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I. A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagégiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezet,
valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 25.§.:

»A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatdarozza meg.”

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendii jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza
egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti €¢s mitkddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az
iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:

1. Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyok
e Alapito okirat
e Pedagogiai program (nevelési program ¢€s a helyi tanterv)
e Intézményi mindségiranyitasi program
e Hézirend

e Belso szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok

e alkalmazotti szabalyzat

3. Aziskola egyes kozosségeibol szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo szabalyok
e Az alkalmazotti tanacs szervezeti €s miikodési szabalyzata

e A sziildi szervezet (munkakozosség) szervezeti €s mitkkodési szabalyzata
7
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e A didkdnkormanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzata

Az alapito okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatdsi intézmény létrehozasarol, miikodtetésérél. A fenntartd ebben
meghatarozza a kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait, ¢s dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapitd okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti el az intézmény pedagogiai programjat, amely az iskoldban folyo
neveld és oktatd munkat szabdlyozza, illetve intézményi mindségiranyitdsi programjat, amely az eredményes pedagdgiai munka feltételeit
szabalyozza.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok
eldirasainak megfeleld — iskolai szervezetet és miikddést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban, illetve az
intézményi mindségiranyitasi programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az
iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet. Ilyen 6nallo szabalyzatok a kdvetkezok:
e adolgozok munkakéri leirasai,

e abelso ellendrzési szabalyzat,
e ligyviteli, iratkezelési €s irattdrozasi szabalyzat,
e az intézmény gazdasagi szervezetének iigyrendje, mely tartalmazza:
o akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,
o akoltségvetési eldiranyzatokkal valod gazdalkodas jogositvanyat,
o az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a bevételek beszedését, a kiadasok teljesitését,
o a finanszirozasi teendoket,
o apénzkezelés rend;jét,
o akdnyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési kotelezettségeket,
o avagyonnal valo gazdalkodas feladatait,
o aleltarozas rendjét,
o azarszamadassal, a beszdmoloval kapcsolatos teenddket,
o az informdacidszolgaltatasi kotelezettségeket,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat,
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e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
o tlizvédelmi utasitas €s tlizriado-terv.

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata egyetlen méas belso szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jelentdségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartasa nemcsak az iskola dolgozoira nézve kotelezéek, hanem
eldirasai az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre (tanuldkra és sziileikre) is vonatkoznak, st befolyasoljak az intézmény és a fenntartd
kapcsolatat is.
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a Matészalkai Kalvin Janos Reformétus Altalanos Iskola szervezeti felépitését, mitkodésének
rendjét, a belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjat az alabbi térvények és rendeletek képezik:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

20/2019 (VIII). EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol, valamint

A Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz 1995. évi 1. szamt Kozoktatasi Torvénye (a tovabbiakban: Ekt.) €s annak végrehajtasi utasitasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevel6testiilet a Sziil6i munkakdzosség €s a Didkpresbitérium véleményének kikérésével fogadja el.
A fenntarto Matészalka Kossuth téri Reformatus Egyhazk6zség presbitériuma hagyja jova.

Nyilvanossaga

Az szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos.

Jelen szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény munkatarsai €s mas érdeklddok megtekinthetik munkaidében az
igazgatoi irodéban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

10
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatodi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény alapitdja a Matészalkai Reformatus Egyhdzkozség, a fenntartoja a Matészalka Kossuth téri Reformatus Egyhdzkozség.

Az intézmény nevében aldirdsi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazod tigyiratokat az
igazgatohelyettes irja ala.

Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

Az intézmény gazdalkodasa
A matészalkai Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola 6nalléan miikodd és gazdalkodé intézmény.
A miikddéséhez rendelkezésre all6 anyagi eszkozokkel, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil, onallo feleldsséggel
gazdalkodik.
Az éltalanos iskola rendszeres bevételeit alkotjak:
e atanuldlétszam szerinti dllami normativ tdmogatas,

e azallami kiegészitd tamogatas,
e a Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskolaért Alapitvany nyujtott timogatasok, palyazatokon nyert céltamogatasok, valamint belfoldi

kozosségek, maganszemélyek adomanyai.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartod altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A
gazdalkodasrol, mikodeésrol fenntartdjanak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli.

Koteles negyedéves, féléves és éves beszamolot késziteni. Az éves miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamoldt a fenntartdi
Igazgatotanacs felterjesztése alapjan a fenntartd fogadja el. Az intézmény éves koltségvetését, az igazgatd terjeszti a fenntartoi Igazgatotanacs elé
eldzetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi Igazgatotanacs végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat ¢s gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

11
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Kotelezettségvallalast csak az igazgatd tehet. A kotelezettségvallalds irdasban torténik. A kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra ¢€s ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal
torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkiil, a fenntarté kiilon engedélyével folytathat.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti

szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajarulasdval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon
hasznositani.

12
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Nyilvantartasi szam:

Az iskola hivatalos elnevezése:
Az intézmény roviditett neve:
Az iskola székhelye, postacime,
telefon- és faxszama:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény évfolyamainak szama:

Az oktatas munkarendje:
OM azonositoja: 102924
Az iskola alapitéja:

Az iskola fenntartdoja:Matészalka
A fenntarté cime:

Az alapitas éve:2000. janius 18.
Egyhazi feliigyeleti szerv:

Torvényességi ellendrzo szerv:

Az intézmény alaptevékenysége:

III. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

74/2011

Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola
Kalvin Janos Ref. Alt. Isk.

4700 Matészalka, Nagykarolyi u 5.

(44) 502-789

altalanos iskola

1 — 8. évfolyam

nappali rendszer

Matészalkai Reformétus Egyhazkozség
4700 Matészalka, Kossuth tér 1.
Kossuth téri Reformatus Egyhazkozség
4700 Matészalka, Kossuth tér 1.

Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet
Taniigyi Hivatala

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei
Kormanyhivatal

4400 Nyiregyhaza HOsok tere 5.

e - alapfoku nevelés és oktatas 1 — 8. évfolyamon

e - Az intézmény az altalanos iskolai oktatas keretén beliil ellatja a sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelését és oktatasat a tobbi

tanuloval egyiitt azonos iskolai osztalyban.

A fogyatékossag tipusa szerint: a szakeértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

e Erzékszervi fogyatékos (hallassériilt), a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek, tanulok, integralt nevelése-oktatasa és pedagogiai, egészségiigyi célu habilitacios, rehabilitacios ellatasa (dyslexia, dysgraphia,

dyscalculia);

e A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatasa és
pedagogiai, egészségiigyi c€lu habilitacios, rehabilitacios ellatasa, fejlesztd foglalkoztatasa (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,);
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Mozgasszervi, érzékszervi vagy egyéb pszichés fejlodesi zavarral (sulyos tanuldsi) kiizdo tanulok nevelése-oktatdasa
e altalanos iskolai napkozis vagy tanuldszobai foglalkozas

o iskolaotthonos oktatas, nevelés (egésznapos iskola 1 — 4 . évfolyamon)
e bejaro tanulok ellatasa

e pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, szakmai szolgaltatasok igénybevételének tamogatasa
e kedvezményes iskolai étkeztetés

e szervezett intézményi étkeztetés

e mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatasa

e szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

e pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

e didksporttal kapcsolatos feladatok tamogatasa

e szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

e tanulok tankonyvellatasa

e intézményi vagyon milkodtetése

Az intézmény szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 -4. évf.)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 -4. évf.)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5 — 8. évf.)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(5-8. évt)

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése, oktatasa
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

855100 Sport, szabadidds képzés

855200 Kulturalis képzés

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa

562917 Munkahelyi étkezés

581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
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890215 A gyermekek ¢s fiatalok kdrnyezet- és egészségtudatos gondolkodasanak fejlesztését segitd programok
811000 Epitményiizemeltetés

821000 Adminisztrativ, kiegészito szolgaltatas

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény vezetdjének Kinevezése: A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Koznevelési Torvénye szabalyozza.

Az intézmény gazdasagi jogallasa: Részben onalldan gazdalkodo.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

Az intézmény vezetdje

Az iskola igazgatoja felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfelelden, erkolcsi rendjének szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya ¢€s torvényei szerint miikodjék.

Az igazgat6 feleldsséggel tartozik tovabba:

o A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasarol szolo 1995. évi 1. torvényben

o ésa Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola alapité okirataban meghatarozott célok megvalositasaért.

o A pedagodgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaldért, az elfogadott pedagodgiai program megvalositasaért, az intézmény
nevelomunkajaért.

Az intézmény belsd ellendrzési rendjének mitkodtetéséért.

Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

Az intézmény koltségvetésének és éves beszdmolojanak elkészitéséért, az eldirasszert, takarékos, célszerli gazdalkodasért.
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pontos iigyvitelért.

Az iskola életében kézremiikddd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodéseért.

Az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi

¢s iskolai kapcsolatokra.

O O O O O O OO0 0O 0O

Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeikre, valamint jutalmazasara vonatkozd kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden ligyben,
az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben, az osztalyfondk €s az osztalyozod vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulméanyi értesitd iratba vald beirdsakor.

Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden, tanuldlétszamtol fliggéen egy vagy két igazgatOhelyettessel latja el az
intézményvezetési feladatokat.

Igazgatohelyettesek: felsds és alsos €s altalanos igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést (ebben a sorrendben) a felsds igazgatohelyettes és az alsés igazgatohelyettes végzi. Az
igazgatohelyettes(ek) hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Amennyiben az igazgatohelyettes(ek) nem tudjak atvallalni a feladatot, vagy a feladat, dontés olyan jellegli, az igazgatdt sorrendben
helyettesithetik a munkako6zosség-vezetdk vagy a neveldtestiilet erre szoban vagy irasban felhatalmazott tagja. A helyettesitésrdl irasban kell
beszamolni, ha a megbizas irasban tortént.

Az intézményvezetoi hataskor atadasa

Az intézményvezet0 a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

az igazgatohelyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatohelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a tisztitdszer beszerzésére vonatkozo szerzodések megkotését, az épiilet napi
karbantartasi, javitdsi munkainak megrendelését, az épiilet biztonsagat, tizvédelmét szolgdlod rendszeres karbantartasi munkak igazolasat. A
technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

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

felsds igazgatohelyettes,
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e alsos igazgatohelyettes,
e Altalanos igazgatohelyettes
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az igazgatd adja ki. Igazgatdhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol, legfeljebb az igazgatd kinevezésének idejéig.

e Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk
tartalmaz.

e Azigazgat6 kdzvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

e Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

o Az iskolatitkér, gazdasagi vezetd hataskdore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik, a kozdsség érdekeinek,
reformatus értékeinek figyelembe vételével, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény
vezetOségének tagjai.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdségének a tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek
e a gazdasagi vezetd
e szakmai munkakozosségek vezetdi
e a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagogus
e Aziskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségének képviseldivel, a SZMK-val, a Didkpresbitérium vezetdivel.
e Aziskola vezetdsége rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
18
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e Aziskolavezetoség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
e A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil.
e Aziskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitésének vazlatat a 1. sz melléklet mutatja be.
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V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES BELSO KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, FORMAI

Az iskolak6zosség
o Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

o Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak kozossége

e Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

e Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendil
jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kdznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek), valamint az
intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

Az intézmény nevelotestiilete

e Az iskola neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.

e A neveldtestiilet teljes jogh tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja.

e Pedagogus munkakorben elsdsorban olyan, reformatus vagy evangélikus kell alkalmazni, aki életével és munkéjaval vallalja az intézmény
céljait, eldirt végzettségli, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas.

e llyen palyaz6 hidnyaban alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas vallasu pedagogus is, amennyiben vallalja az intézmény
szellemiségét és értékrend;ét.

e Az iskola neveldtestiiletének a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezési, javaslattevési joga van.

e A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

o apedagdgiai program ¢és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

az intézmény éves munkatervének elkészitése;

az intézmény munkdjat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa;

a hazirend elfogadasa;

O O O O O
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o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
o atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;
o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a nevelOtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az
igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A nevelGtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket
¢és egyéb kiadvanyokat. Az IKT eszkozoket (szamitogépes tanora, interaktiv tdbla) haszndloé pedagdgusok munkdjuk tdmogatdsara egy-egy
laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.
Pedagogus és gazdasagi vezetd hatarozatlan idejli alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez a fenntartd hozzajarulasa sziikséges,
egyébként felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
A rendszeresitett pedagogusallasok palyazat vagy meghivas utjan tolthetdk be.
A Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§ - ban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi indok, amit a
munkaszerzddésben is rogziteni kell.
Az iskola dolgozdja, amennyiben mashol barmilyen jellegli munkat vallal, koteles arrdl az iskola vezetését tdjékoztatni. Az iskola
szellemiségétdl idegen munkdhoz a vezetés nem jarulhat hozza. Az iskola dolgozdja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel
kereskedelmi kapcsolatot - etikai kifogasolhatosaga miatt - nem létesithet, ellenszolgaltatasért kiilondrat nem tarthat.
A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségekre is tagolodik, de az oktatési teriilet csupan a szervezddés egy formdja lehet. A reformatus iskola
neveléskozponti pedagdgiaja sziikségessé teszi, hogy a kiilonbozé teriileten dolgozd munkatarsak ismerjék egymas munkgjat és épitsenek
arra. Egységesen torekedjenek - a tanuldk értelmi fejlesztése mellett - ndvendékeiket a reformatus hit €és erkolcsi torvényei ismeretére
eljuttatni.
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az
igazgato dontése ¢és felkérése alapjan. A munkacsoportok a megbizonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi allando bizottsdgo(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a
kovetkez0 feladat- és hataskorrel:
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A bizottsdg (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore
o Az intézmény mindségbiztositasi
Mindségiranyitasi csoport rendszerének folyamatos, szakszerii
miikodtetése
Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet silyosan megszeg6 tanulok

fegyelmi ligyeinek vizsgalata

A tobb tanéven keresztiil miikodd allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a
tanévnyitd értekezleten meger6siti. Az allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, irdnyitasara
vezetdt valasztanak.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e két alkalommal nevelési értekezlet,

e A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd jegyzokonyv késziil.

e A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

e Neveldtestiileti megbesz¢lés alkalmai a havi rendszerességgel tartott bibliadrak. Az ahitatot kdvetd beszélgetések alkalmat adnak a kdzosséget
foglalkoztatd kérdések megbeszélésére. A pedagogusok munkaidejének figyelembe vételével egy napon két csoportban, kiilonbozo
idépontban is tarthatok.

e Halaszthatatlan iigyekben, megfeleld 1étszam mellett hatdrozatot is hozhatnak, ebben az esetben jelenléti iv és jegyzOkonyv készitése is
sziikséges.

e A nevelGtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi ligyekben titkos, illetve ha a jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A
neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

e A hatarozott idejii szerzddéssel rendelkezd tagoknak, az 6raadd pedagodgusoknak tanacskozési joguk van. A nevelOtestiilet dontéseit és

22



A Kélvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f0-: a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv és médositasaik
elfogadasakor.
Egyszertli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 6 : a tanulo6i fegyelmi ligyek hatdrozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény, a
neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, pedagogusok megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhédzasa,
igazgatOhelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa eldtti vélemény kialakitasa, neveldtestiileti bizottsag alakitasa esetén.
A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az
osztalyk6zosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato, az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A
nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa, beszamolasra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorladsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a Sziil6i Munkakozdsségre vagy a
Didkpresbitériumra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és
modon — azokrol az ligyekrodl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az iskoldban miikodé munkakozosségekre az alabbi jogokat
ruhazza at:

A dontési jogkorok koziil:
o Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitésa.
o A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.

A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:
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o Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.

o A tandran kiviili foglalkozasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok formainak megallapitasaban.
o Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

o A sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben.

o A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

o

A pedagogusok szakmai munkakozosségei
Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek.
A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,

értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Szakmai munkakozdsségek:

e also tagozatos munkakdzosség
tagjai: tanitok

o felsd tagozatos munkakozosség
tagjai: szaktanarok

e hittan munkak6zosség
tagjai:hitoktatok

e A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, az aktualis tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

e A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata
alapjan az igazgatd bizza meg.

e A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

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

o az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- €s oktaté munkajanak segitése, tervezése, szervezése, €rtékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o O O O

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével, szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitashoz
hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

O

a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

a munkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

o O O O

e A szakmai munkak6zosség dont:
o mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
o az iskolai tanulményi versenyek programjarol

e aszakmai munkakozdsség véleményezi — a szakteriiletét illetden:
o anevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességet, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére
a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvekés tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és faladatainak meghatarozasahoz

o O O O

Az oktatast segit6 és gazdalkodast intézé dolgozok alkalmazasa

A nem pedagoégus dolgozokat, az igazgatd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk megsziintetéseérol.
Alkalmazasi feltételek:
e szakmai végzettség

e munkavégzési alkalmassag
o fegyelmezett, hataridés munkavégzés
o vallasi meggydzddések tiszteletben tartdsa

Technikai dolgozok:
A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgato intézkedik.

25



A Kélvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
Alkalmazasi feltételek:
e szakmai végzettség

e munkavégzési alkalmassag
o fegyelmezett, hataridés munkavégzés
o vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa.

A sziildi szervezet
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet, Sziiléi Munkakozosség miikodik.

e Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:
e elnok,

e clndkhelyettes

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak
el az iskola vezetdségehez.

e Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i munkak6zosség valasztméanya. Az iskolai sziil6i
munkakozdsség valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziildi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

e Aziskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
o elndk
o elnokhelyettes

Az iskolai sziildi munkak6zosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vélasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal G6ssze kell hivnia, és ekkor tdjékoztatast kell
adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

e Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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Dontési jogkor:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

Véleményezési, egyetértési jogkor:
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek
a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

1. Az osztalykozosség
e Aziskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitads — nevelési folyamat alapvetd csoportja.

e Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
e Az osztalykdzosség didkjai a tanorak (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak.
e Az osztalykdzOsségek életét a hazirend és az osztalyonként sszeallitott feleldsi rend szabalyozza.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakpresbitériumi tagok és képviseldjének megvalasztasa,
o - alsé tagozatos osztalyokban 1 {0,
o - fels6 tagozatos osztalyokban 2 f6 képviseldt (kiildottet) valaszt a didkpresbitériumba.
e dontés az osztaly beliigyeiben.
e Az osztalykdzdsség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyféndk all.
Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg, a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenyseégiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

Az iskolai diakonkormanyzat (diakpresbitérium)
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A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili, szabadidOs tevékenységének segitésére az iskoldban
didkonkormanyzat miikodik. Az egyhazi iskolak hagyomanyihoz hiien ,,didkpresbitérium” néven miikddik, mely a didkonkormanyzat feladatait
latja el.

e Aziskolai didkpresbitérium jogositvanyait az iskolai didkpresbitérium vezetOsége, illetve annak valasztott tisztségviseli érvényesitik.
e Az iskolai didkpresbitérium a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

e Az iskolai didkpresbitérium szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint alakitja.

e A didkpresbitérium szervezeti és miitkddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, a neveldtestiiletnek egyetértési joga van.

A diakdénkormanyzat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérdl

e adidkpresbitérium mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
e a hataskdrei gyakorlasarol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e Az iskolai didkpresbitérium véleményét ki kell kérni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott
az ifjusagpolitika célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
a hazirend elfogadasa elott
a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
egyéb foglalkozés formainak meghatarozésdhoz
o asportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitdsahoz

0O O O O O O

e Az iskolai didkpresbitérium miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata stb.) az intézmény vezetése (ill.
fenntartdja) teljes korlien téritésmentesen biztositja.

e Az iskolai didkonkormanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljes korlien finanszirozza. A didkonkormanyzat egyéb
bevételeinek felhasznalasardl (pl. hulladékgytijtés, stb.) maga dont.
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VI. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

A vezet6ség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a megbizott pedagogusvezetok (szakmai munkakozosség
vezetok, Didkpresbitérium munkajat segité pedagdgus) €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilései,
e aziskolavezetdség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.

A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
e Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tjékoztatdkon, emaileken
keresztiil értesiti a pedagogusokat.
e Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
o az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
e A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével €s a sziildi szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

e Az iskoladban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek
vezetoi felelosek.

e A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
o amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
o 1iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
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o 1iskolan kiviili tovabbképzések,
o atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol,
aktualis feladatairdl, a munkakozdsségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

az igazgatd

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,

o adidkkozgyllésen évente legalabb egy alkalommal,

o Az auladban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A pedagogus a tanuld tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli
feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz.

Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt iddpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét
érint0 kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A tanulokozdsséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosdgdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan
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kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a pedagdgusokkal, a neveldtestiilettel vagy az iskolai sziiléi szervezettel. Kérdéseire, felvetéseire 30
napon beliil valaszt kell kapnia az illetékes személytol. A kérdést, észrevételt stb. ala kell irnia.
Az iskolai vezetok és a diakpresbitérium kapcsolattartasa

o Az iskolai didkpresbitérium munkéjanak segitésére az igazgatdo a didkpresbitérium javaslatara egy felsofoku végzettségii €s pedagogus
szakképzettségli személyt biz meg 6téves idétartamra.

e Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanulokat
tajékoztatnia kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

e Az ¢évi rendes diakkozgytlés Osszehivasat a didkpresbitérium vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozott idoben. A
rendkiviili diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkpresbitérium vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

o Az évi rendes didkkozgylilésen a didkpresbitérium és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt iddszak
munkdjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

o A didkkozgyiilésen a tanuldk az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a didkpresbitérium illetve az iskola vezetéséhez.

o A didkkozgytlés napirendi pontjait a megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

e A didkkozgytilés Osszehivasat a didkpresbitérium vezetdje kezdeményezheti. az dsszehivasaért az igazgato felelds. A diakkozgytilés 1 tanév
idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 {6 didkképviseldt véalaszt.

A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa
A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o aszildi szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak.

Tajékoztato az iskolaba torténé jelentkezéshez

A kovetkez6 tanév beiskoldzdsahoz sziikséges felvételi tajékoztatot minden év december 15-ig az iskolavezetés nyilvanossagra hozza. Levélben
értesiti az iskola beiskolazasi korzetében miikodoé reformdatus gylilekezeteket, megjelenteti a tajékozatdt a varosi és az intézményi honlapon.
Kérésre az intézmény titkarsaga, egyéni kérdés esetén az iskola igazgatdja szobeli felvilagositast nyujt.
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Sziilok jelenléte az iskolaban

Az els6 osztalyban a sziil6k bekisérhetik gyermekeiket az osztalytermekbe, a pedagogussal néhany szot valthatnak a tandra zavarasa nélkiil az
elsé harom honapban. Megbeszélhetik a gyermek szempontjabol fontos tudnivalokat. A gyermekek onallosodasaval a sziildi segitség, és napi
informéciocsere fokozatosan csokken. Mésodik évfolyamtdl minden tanuld 6nalldan, esetleg kevés tanitoi segitséggel késziil el a tanitasi orara
¢s a hazamenetelre. A sziilok a délutani orakban érdeklodhetnek gyermekiik haladasardl, ha a pedagogust ekdzben nem vonjak el a gyermekek
feliigyeletétdl.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,
Az 1. és 5. évfolyamon az osztalyfonokok, alsé tagozaton az osztalyban tanitd pedagogussal egylitt latogatnak el a tanuld otthonédba eldre egyeztetett
idépontban.

e a sziiloi értekezletek,
A sziil6i értekezlet id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i
munkak6zdsség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze. Az osztilyok sziiléi kozdssége 1/3-dnak kérésére barmikor dsszehivhato
rendkiviili sziil61 értekezlet.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

e apedagogusok fogadoorai,
Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egy alkalommal, az érarendben rogzitett idépontban fogaddorat tart.
Pontos idOpontjat a tajékoztatd fiizet Gtjan, az iskola honlapjan, az osztalyok hirdetétablain jelezziik. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.
Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

e a nyilt tanitasi napok,
Tanévenként egy alkalommal a sziilok betekintést nyerhetnek a tanitdsi ordkba. Id6pontjarol a tajékoztatd fiizetbe valdo bejegyzésbol, sziildi
értekezleten, az iskola honlapjarol és hirdet6tablajardl tajékozodhatnak a sziilok.

e a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztato fiizetben.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo tdjékoztatd
fiizetében feltiintetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, szobeli feleleteket aznap,
az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan. Amennyiben a tanuld tijékoztatd flizete hidnyzik, a hianyt az osztdlynapléba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.
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évfolyamok vasarnapja

Tanévenként egy alkalommal az osztalykozosség sziileikkel egylitt részt vesznek a vasarnapi istentiszteleten, ahol rovid misorral szolgéalnak a
gylilekezetnek.

csaladi nap

Tanévenként egy alkalommal az intézmény csaladi napot rendez az intézmény tanuldinak és csaladjaik szdmara. A tartalmas programokban gazdag
délutanon lehetdség van kotetlen beszélgetésre, a csaladok megismerésére.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet Gtjan tijékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

Az iskola vezetése koteles minden olyan esetben a sziild egyetértd nyilatkozatat beszerezni, ami a sziild szdmara anyagi kotelezettséget jelent.
Az iskola vezetése, amennyiben erre lehetdsége van, koteles értesiteni a sziilét

az iskolai szabadnapokrol, eldtte legalabb 7 nappal.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében
szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik
az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy az iskolai sziiléi szervezettel.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikddési szabalyzatdrdl, intézményi mindségiranyitasi
programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatdi, igazgatOhelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkez6d személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola neveloi szobaiban,
az iskola igazgatojanal,

az iskola konyvtaraban,

az iskola honlapjan.
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VII. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Iskolai sportkor miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetéségével folytatatott
megbesz¢léseken.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos
kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeéllitasa elott.

Az iskola és a sportkdr vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkoér munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének
elkészitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a sportkor munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

Az igazgatohelyettesek az osztadlyokban minden tanév majusaban felmérik, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik. Ez alapjan — minden év méjus 31-¢ig — az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld javaslatot tesz az
iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet,
valamint a rendelkezésre all60 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el a tervezetet.
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VIII. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAINAK
FORMAJA, MODJA

1. Az intézmény partneri kapcsolatai
Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében allandé munkakapcsolatban kell allnunk a kovetkezd intézményekkel. A
munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelos.
Az intézmeény rendszeres kapcsolatot tart:
o cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntart6 egyhazzal, az 5nkormanyzattal,
o mas oktatasi intézményekkel,
o az intézményt tdmogato szervezetekkel;
o egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiliggd szervekkel,
e apedagbgiai szakszolgalatokkal,
e apedagogiai szakmai szolgalatokkal,
e a gyermekjoléti szolgalattal;
e azegészségligyi szolgaltatoval;
o cgyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o atelepiilés egyéb lakosaival.

Egyhézi kapcsolatok:

e Azintézmény fenntartojaval:
Matészalka Kossuth téri Reformatus Egyhdzkozség
4700 Matészalka, Kossuth tér 1.
Becsei Miklos fenntarto, elnék-lelkipdasztor
o Az Igazgatdétanacs tagjaival
e Viaroskorzeti lelkipasztorokkal
e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Piispoke
o Dr. Fekete Karoly piispok 4026 Debrecen, Kalvin tér 16.

e Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
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o Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Dr. Veress Bertalan taniigyi fétanacsos
e Szatmari Reformatus Egyhazmegye Esperesi Hivatal
o 4751 Kocsord, Tancsics M. u. 50.
Szalay Kont esperes
e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatal Oktatasiigyi Iroda
o 1546 Budapest, Abonyi ut. 21.
Papp Kornél irodavezetd
e Egyhazmegyei Oktatasiigyi Bizottsag
e Matészalkai Egyhazak:
o Kertvarosi Reformatus Egyhazkozség
4700 Matészalka, Rakoczi ut 6.
o Romai Katolikus Egyhdz
4700 Matészalka, Kossuth tér 2.
o Gorog Katolikus Lelkészi Hivatal
4700 Métészalka, Kisfaludy u. 7.
o Baptista Egyhaz
4700 Matészalka, Rakoczi u.30

e Reformatus iskolak vezetéi, igazgatoi

Az intézmény neveld-oktatd munkdjat segitd, tdmogatd szervezetek:

e A Reformatus Pedagogiai Intézet
1146 Budapest, Abonyi u. 21.

e Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Onkormanyzat Megyei Pedagogiai Kézmiivelodési és Képzési Intézet
4431 Nyiregyhaza-Sostoflirdd Tolgyes u.68.

e Szatmari Kistérségi Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
4700 Matészalka, Kazinczy ut 3.
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e Szatmari Kistérségi Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények
o Csaladsegit6 Kozpont
4700 Matészalka, Szalkay L4szlo6 u. 2/a.
o Gyermekjoléti Szolgalat
4700 Matészalka, Kazinczy u. 3.
o Hallasvizsgalé Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpont
1147 Budapest, Cinkotai ut 125-137.
Az intézmény torvényes mukodését timogatd szervezetek:
o A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
o Matészalka Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
4700 Matészalka, HOsok tere 9.
e Magyar AllamKincstar
4400 Nyiregyhaza Martirok tere 8.
e Oktatasi Hivatal Eszak-Alfoldi Regionalis Igazgatésaga
4029 Debrecen, Csapo6 u. 54.
e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.
e Nemzeti Ado6 és Vamhivatal
4400 Nyiregyhaza, Do6zsa Gy. ut 39.
e Orszagos Takarékpénztar Nyrt.
4700 Matészalka Szalkay Laszlo ut 34.
e CIB Bank Zrt.
4700 Matészalka, Kazinczy ut 2.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

¢ A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetéivel és tantestiileteivel:
o Négy Evszak Ovoda Bazis Ovoda
4700 Matészalka, Alkotméany 1t 15.
o Képes Géza Altalanos Iskola
4700 Méatészalka, Szokolay Ors ut 2-4.
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o Moricz Zsigmond Tehetségfejleszté és Altalanos Iskola
4700 Matészalka, Moricz Zs. utca 96-98.
o A Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
4700 Matészalka, Széchenyi u. 7.
o Mbéra Ferenc Altalanos Iskola és Specialis El6készit6 Szakiskola
4700 Matészalka, Kossuth tér 4. sz.
o Szatmar Alapfokua Miivészeti Iskola
4700 Matészalka, Kolcsey tér 1.
o Esze Tamas Gimnazium
4700 Métészalka, Kazinczy u. 7.
o KASzC Baross Laszl6 Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
4700 Matészalka, Baross ut 12-14.
o Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium
4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

e Az alabbi kozmiivelédési intézményekkel:
o Szentpétery Zsigmond Varosi Miivelddési és Kulturalis Kézpont
4700 Métészalka, Kolcsey u. 2.
o Szatmar Muzeum
4700 Kossuth utca 5.
o Képes Géza Varosi Konyvtar
4700 Matészalka, Bajcsy-Zs. u. 22.
e A Kailvin Janos Reformatus Altalanos Iskolaért Alapitvany Kuratériumaval
o Elnoke: Becsei Miklos lelkipasztor
e Helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
o Miivészetbarat Egyestilet
o Vorosmarty Kor
o Rotary Klub

e Helyi termeld, gazdalkod6 szervezetekkel, egyénekkel
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti. Az intézményben a kiilsé kapcsolatok
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részletes szabalyait a teljes korti intézmény onértékelési rendszere hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.
Az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

a) Kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
e A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd egyhaz kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény szakmai miikodtetése,

e azintézmény miikddéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

e azintézmény nevének megallapitasara,

o a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat

e az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére,

e apedagbgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamolo,
e dokumentum atadés - jovahagyas céljabol,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informéacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas formai:

A tagintézmény vezetdje a székhellyel, az iskola igazgatdjaval az igazgatohelyetteseken keresztiil illetve kozvetleniil, tovabba interneten,
telefonon, levélben tartja a kapcsolatot. Az igazgato a tagintézményvezetdn keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a tanulokat és a pedagdgusokat
valamint a tobbi munkatérsat érint6 intézkedések, informaciok kellé iddben és modon kihirdetésre kertiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az
igazgato rendszeresen tdjékoztatja a tagintézményvezetdt az aktudlis feladatokrol, tudnivalokrol. Gondoskodik arrél, hogy a munkéjadhoz
sziikséges informaciok, dokumentumok elektronikus formaban eljusson a tagintézménybe. Az igazgatd rendszeresen latogatja a tagintézményt,
részt vesz a tagintézmény munkatervében szerepld rendezvényeken.
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b) Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,
e sport és egy¢€b jellegliek,
e modszertani,
e versenyeztetés,
e tovabbtanulas,
e nyilt napok,
A kapcsolatok formai:
e szobeli, irasbeli, formalis, informalis,
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba
adasakor.

¢) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositandé elképzelésérdl, €s annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a timogatas felhaszndlasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a timogaté ilyen iranytl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerez-zen, s azokat megtartsa.
d) Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggoé szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
e aKormanyhivatallal,

e mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

e) A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikodik egyiitt:

O

O O O 0O O O O O

o

a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatés,

a tovabbtanulasi, palyavélasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagégiai ellatés,

a gyogytestnevelgs,

az iskolapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

f) A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatasért felelés miniszter altal kijeldlt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egytitt:

a pedagodgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantdrgygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, dsszehangolasa,

tanulotdjékoztato, - tandcsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

g) A gyermekjoléti szolgalattal, egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé kapcsolattartas
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
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ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinélésaval.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Szatmari Kistérségi Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alapellatasi
Intézmények (4700 Matészalka, Kazinczy u. 3.) gyermekjoléti szolgélataval.
Minden pedagogus feladata a folyamatos kapcsolattartds az arra raszoruld csaladok érdekében a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és az egyiittmiikodésben valo részvétel. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal,

oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,

az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben val6 kihelyezése, lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
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e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
e az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitdé fenntartd egyetértésével torténd felkérése, €és irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az
egyeztetési eljarasban

h) Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas
o A tanuldok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a Varosi Egészségiigyi Szolgalattal
(4700 Matészalka, Korhaz u. 2-4.), amely segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

2. Iskola — egészségiigyi ellatas és a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat a Varosi Egészségiigyi Szolgalat (4700 Matészalka, Korhaz u. 2-4.) iskolaorvosa és az
iskolai véddnd biztositja.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd, szervezési munkat az igazgatdhelyettes végzi.

A vizsgalatok, szlirések, kezelések egyeztetése az igazgatdval torténik. Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos az egészségiigyi intézményben meghatarozott napokon és idépontban rendeli be az osztalyokat.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente legalabb egy-két alkalommal,
e belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
e szemészet: évente egy alkalommal,

Az iskolaorvos tanévenkénti kotelezo feladata

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, szlirdvizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvéltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet
megeldzd majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi
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szlrését (a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat) elvégzi.
Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
SiirgOsségi eseti ellatast végez.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérodl, a védond kozremiikdodésével rendszeresen ellendrzi,
hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.
A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelobe
iranyitja kezelésre.
Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.

Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente egy alkalommal, illetve az iskola jelzése alapjan sziikség szerint.

Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, érzékszervek, mozgasszervek vizsgélata stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel
egylttmiikodve.

Hetente fogadoodrat tart az iskola didkjai, és a sziilok szamara.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok személyi higiénidjat, fejtetvességi vizsgalatot végez.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatokat elvégzi.

Az iskolai kornyezet, az étkeztetés higiénés ellendrzésében részt vesz.

ElsOsegélynyu;tas.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaja filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, Csaladsegité Szolgalattal,

Gyermekjoléti Szolgalattal, Rehabilitacios Kozponttal, a gyogytestnevelést szervezd intézménnyel.
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IX. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK, EGYEB
SZABALYZATOK

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapitod okirat,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e pedagdgiai program,
e hazirend,

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve,

e cgy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapit6 okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb feladatait és hataskoreit, valamint biztositja az intézmény jogszerli miikddését. Az
intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az intézmény a nyilvantartasba vétellel jon 1étre.

A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelGoktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részekeént az iskolaban folyd nevelés €s oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torveény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthatd €és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozésokat €s azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének és
mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.
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o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,
e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak
részletes informaciodkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Sziil6i Munkak6zosség €s a Didkpresbitérium véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgat6 alairasaval kell hitelesiteni és tarolni.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

e Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a
felelds.

o Selejtezni az altalanos selejtezési hataridok betartasaval €s jegyzokonyvvel torténd dokumentalassal lehet.
e Az intézmény digitlis naplot nem alkalmaz.

Az intézményi iratok hitelesitése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény
vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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X. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE ES BENNTARTOKODASI RENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak,
tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik, tanitasi napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

2. A pedagogusok munkarendjének szabalyozasa

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti teljes munkaidd 80%-a a kotott munkaido (32 6ra.) A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszdmban ellatott feladatokra (a teljes munkaidd 55-65%-a 22-26 ora)

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra (kotott munkaidé fennmarado része, 10-6 ora)
A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

e atanitdsi 0rdk megtartasa

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatés, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése, gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa,

e csendes percek

e konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok:
e atanitdsi orakra valo felkésziilés, (pl: oravazlat)
e atanuldk dolgozatainak javitasa,
e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
e amegtartott tanitasi 6rak dokumentalésa,
e cseti helyettesitések,
o kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,
o kisérletek Osszeallitasa,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkpresbitériumot segitd feladatok) ellatasa,
e sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,
e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikddés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

49



A Kélvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
- A fent emlitett szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike.

- a fent emlitett szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kivéve:

- a tanitasi ordkra valo felkésziilés

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a megtartott tanitasi orak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
A szakaszban meghatérozott tevékenységek kivételei a fenti felsorolds szerint.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitdas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6é pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a Gazdasagi Irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgat6 vagy a helyettesek engedélyezik.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkdval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek €s a munkakozosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai dokumentumokban régzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és idOpontjanak meghatirozdsa a neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6
fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyait irdsban kell elrendelni.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében
az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd és gazdasagi vezetd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd és/vagy a gazdasagi vezetd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon
beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leirasok kotelezo tartalma:

a dolgozo neve,
munkakore,
beosztasa,
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e heti munkaideje,
e pedagdgusok esetében heti kotelezd o6raszama,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megnevezése,
e adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,
e adolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
e atanulokkal kapcsolatos felelosségek ¢és feladatok,

e aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,
e aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e azellendrzés, értékelés feladatai,
e adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
e adolgozo sajatos munkakoriilményei.
A munkakori leiras hatalyba léptetése
e amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,

e azigazgatd alairasa,
e adolgozo alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol

A munkakori leiras-mintakat a 2. szamu melléklet tartalmazza

A tanulok munkarendjének szabalyozasa

e Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

e A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik. A felsd tagozaton a kotelezd tanitasi
orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni. 1-2. évfolyamon az egész napos rendnek megfelelden
szervezddnek a tanorak és a felkésziilésre, testmozgésra forditott idok.

e Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan reggel 7.50 ora és délutan 16.00 ora kozott kell megszervezni. A tanuldknak a tanitds
megkezdése el6tt legalabb 15 perccel korabban meg kell jelenni az iskolaban.
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Az iskoléban a tanitasi 6rak és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

1 -2. évfolyam:

3 - 4. éviolyam:
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. ) Sziinet
Oraszam Becsengetés Kicsengetés .1
g & idOtartalma
Csendes percek 7.50
1. 8.00 845 15
tizorail
2. 9.00 9.45 ’15
3. 10.00 10.45 ’15
4. 11.00 11.45 ’15
’30
11.45 12.15 Ebéd
5. 12.15 13.00 Szabadidd, 1ra¥1y1t0tt
foglalkozas
6. 13.00 13.45 ’15
7. 14.00 14.45 15
uzsonna
8. 15.00 15.45 ’15
Oraszam Becsengetés Kicsengetés Sziinet
& & 1dGtartalma
Csendes percek 7.50
1. 8.00 8.45 ’15
2. 9.00 945 , 1,5 .
tizorai
3. 10.00 10.45 ’15
4. 11.00 11.45 ’10
5 11.50 12.40 ’5
Ebéd 12.45 13.15 30
’ ' Ebéd
6. 1315 14.00 Szabadido, 1ra{1y1tott
foglalkozas
7. 14.00 14.45 ’15
8. 15.00 15.45 15
uzsonna
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5 -8. évfolyam:

, . Sziinet
Oraszam Becsengetés Kicsengetés s 1
g g id6tartalma
Csendes percek 7.50
1. 8.00 8.45 ’15
2, 9.00 9.45 15
tizorai
3. 10.00 10.45 ’15
4. 11.00 11.45 ’10
5 11.50 12.40 ’5
’30
6. 12.45 13.30 cbéd
Ebéd,
Ebéd 13.30 14.00 szabadido, iranyitott
foglalkozas
7. 14.00 14.45 ’15
8. 15.00 1545 15
uzsonna
Tanuloészobai foglakozasok rendje:
Oraszam Becsengetés Kicsengetés Sziinet
idotartalma
Ebéd 13.30 14.00 Szabadids, irdnyitott
foglalkozas
1. 14.00 14.45 15
2. 15.00 15.45 15
uzsonna

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra
az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskolaban reggel 7.15 6ratol 7.45-ig az alsé és a felsd tagozat szamara ligyelet vehetd igénybe. Az orakozi sziinetek ideje alatt tanari
tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A délutani tigyelet also és felsd tagozaton 17 oraig
vehet6 igénybe.
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e A tanul¢ tanitasi id0 alatt az iskola teriiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettes) vagy a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el.

e Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskolabdl vald tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

¢ Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

e A délutani csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanuldk drarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig
tart.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok napirend;jét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy
az az egészsége tamogassa, a vesz€lyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockazatl, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast
kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Allando egészségiigyi
hattér biztositasa. Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas (errdl jegyzokonyv) tanévente.

Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése, a tanulo altal eloallitott dolog, termék, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas.
A tanulok tanitdsi ordkon, a szabadidds tevékenység ideje alatt eldallitott alkotasainak vagyoni jogéra az iskola nem tart igényt. A tanulok ezeket

crer

kérelemre — a tanulo részére visszaadja.

Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézés
soran el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal. Az
elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az
intézmény csak kiadményozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet. Intézményiinkben kiadményozasi (és egyben alairasi)
joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

igazgato: minden irat esetében

igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

valamint més, az adathordoz6 sajatossagatodl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését. A kiadmanyozasra engedélyezett
tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:
- tisztazni csak “K” betlivel, ddtummal ¢€s alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet)
- a tisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
- a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek
- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
-Tisztazas utan a kiadmanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
-Kizarolag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) alairast kell hasznélni. Az elektronikus (digitalis)
alairas mintakat utélag nem modosithato eljarassal kell tarolni.
A kiadmanyoz06 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan “s. k.”
jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles” zdradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
A kiadmany bal felsé részén:
- az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszdma
- az ligy iktatdszama
- az ligyintéz0 neve.
A kiadvany jobb felsé részén:
- az Ugy targya
- ligyintézd megnevezése,
- iigyintézés helye és ideje
- az 1rat alairgjanak neve, beosztasa
- a hivatkozési szam vagy jelzés a mellékletek darabszdma.
- a kiadmany cimzettje
- a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
- alairas
- az alair6 neve, hivatali beosztasa
- eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
- keltezés
-az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
-a kiadmany tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak, kiadmanyoknak az alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
- nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositoja
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- iktatészama

- iigyintéz6 neve, beosztasa

- ligyintézés helye, ideje

- a hatarozat alairgjanak neve, beosztasa
- az intézmény korbélyegzdje
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XI. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA,
AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola tanitéasi id6szakban hétf6tdl péntekig a dolgozok szamdara naponta reggel 6.30 6ratol délutdn 18 oOraig tart nyitva. A tanulok reggel
7.00 és 17.00 6ra kozott latogathatjak az intézményt.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanuldk és az intézmény biztonsaga, valamint a tanitds zavartalansaga érdekében - lehet6ség szerint - zarjuk az iskola kapuit. Kapunyitas a
tanulok iskolaba érkezésekor és az iskolabol vald tavozasakor torténik. Az intézménybe torténd bejutashoz a kapundl, illetve a bejarati ajténal
elhelyezett csengd hasznalataval lehet segitséget kérni.

A tanitas befejezése utan a tanulok elhagyjak az épiiletet, az iskola tertiletét. Az ebédeld tanulok megebédelnek, 6k az étkezés utan tavoznak.
A tanuldszobas tanulokat tanitas utdn az utolso orat tartd pedagdgus atadja a tanuldszobat tartd pedagdgusnak.

Az iskola tanuloi 6rarendjiiknek megfeleléen, valamint tanoran kiviili foglalkozasaik idejében, pedagogus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak
az iskolaban. Az ettdl eltérd idében pedagdgus feliigyelete nem biztositott.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Reformatus Egyhéaz és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet homlokzatan
cimtablat kell elhelyezni, és ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Unnepeken, megemlékezéseken, az épiilet lobogdzasardl az igazgatohelyettes gondoskodik.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdOrzéséért,
o aziskola rendjének, tisztasdganak meg0Orzéséért,
o az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,

konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi érakon hasznalhatjak. A
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foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndalatara.
Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracié nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését,
nem szolgalhat politikai agitacié céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek és az erkolcsnek.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd
pedagodgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a hivatalsegédek feladata.
Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozod, kulccsal rendelkezd személyek feleldsek.
Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 7.30 és 16.00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza.
A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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XII. AZ ISKOLA HASZNALATI RENDJE, BENNTARTOZKODASA AZ ISKOLAVAL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Az intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézménnyel jogviszonyban ne allok a kapunal elhelyezett csengdnél kérhetnek segitséget az iskola titkarsagatol, aki beengedi az
épiiletbe.

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az iskola titkarsdga nyujthat felvilagositast. Barmilyen kérésre, ami tovabbi
intézkedést kivan, vagy kérdésre, ami az iskola belsd tigyeit érinti, csak a vezetdség, vagy a fenntartd jovahagyasaval kaphatnak valaszt.

Az iskola helyiségeit, a hivatalos nyilvantartasi id6n tal és a tanitési sziinetekben reformatus rendezvények, vérosi rendezvények, karitativ
rendezvények, oktatassal 6sszefliggd tanfolyamok és osztalytalalkozok tartasara lehet atengedni.

Az iskola egész épiiletében vagyonvédelmi okok miatt kamera- rendszer miikddik, melyre kihelyezett tablakon figyelmeztetjiik a latogatokat.
Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola terilletén az igazgatd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység
engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni az iskola pedagogiai programjaban kitlizott nevelési célokra, a tanulok egészséges
¢letmddjara, a szabadidé kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikodésére. A
reklamteveékenység engedélyezésekor nem lehet szempont az utana jaro bevétel.

Az iskolaépiiletben nem helyezhetdk el politikai reklamok.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szdmdara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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XIII. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolaban felnéttoktatast nem folytatnak.
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XIV. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;
segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;
az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzd dolgozé koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint iddben megismételni.
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Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen
feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd szabélyzataiban, a munkakori leirdsédban, az éves
ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak
felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;
o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegli munkdjat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

0 O O O O
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e [gazgatohelyettesek:

O

0O O O O

©)

folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkdjat, ennek soran kiilondsen:
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi munkat.

o Gazdasagi vezeto:

o

0O O O O O O O

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok
betartasat, ennek soran kiilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerii miikodését;

a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefiiggd tevékenységet;

az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitdsokat, karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.

e Szakmai munkakozosség-vezetok:

@)
@)
@)

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:
a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
a nevelo és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsd ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az
iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felel0s.
Az iskolaban, mint kdzpénzek felhasznaldsaban résztvevd intézményben, belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.
A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény
mukodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak
eredményességét.
Az intézményben folyo pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellendrzési kézikonyv
szerint torténik. A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds.
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XV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:
e Dbiztositsa 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 folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
e azigazgatosag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések
elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgatl,

e igazgatOhelyettes,

e szakmai munkakzosség-vezetok
Az igazgat — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme.

e atanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o O O O

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzosségformalas.
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XVI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljarads meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziile), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba
a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell
késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szlljének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi iddpontra kell
kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
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kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulod
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

o Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelzoen személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditod hatrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilt a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl,
a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Azegyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a
megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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XVIIL. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI
VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi €pséglik megorzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasadban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

e 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 feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet,
kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii jogszabdlyok eldirasai alapjan
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XVIIL. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€lvihar stb.),

e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezetd
A rendkiviili eseményrdol azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
e tiiz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a
munkavédelmi- ill. tizvédelmi szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
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"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd pedagdogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv”’ c. igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. igazgatdi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel0s.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e nevelotestiileti szoba

e iskolatitkari iroda
e igazgatdi iroda
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XIX. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE

Tanéran Kkiviili foglalkozasok célja

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint, valamint a rendelkezésre allo személyi és anyagi
feltételek keretein beliil, tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 o6ratol, a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Egész napi osztdlyokban — a délelotti
idépontban is tarthatdo — az 6nallo és differencialt foglalkozas keretében tehetséggondozas vagy fejleszté foglalkozas. Ettdl eltérni az igazgatd
vagy helyettese beleegyezésével lehet.

e A tanorén kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 tanuldi igényeket és kezdeményezéseket, az igazgatohoz kell irdsban benyujtani.

o A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanéran kiviili drarendben, terembeosztassal egyfitt.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili foglalkozasok szervezhetdk:

e szakkorok
A kiilonféle szakkorok miikddése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6z0s érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmeriild igények
¢s az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevelOtestiilete dont.
A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan felndtt is ellathatja, aki nem
az iskola dolgozdja.
A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséert.
A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztdsban, amennyiben a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani lehet.

e ¢énekkar
Az iskoléban fels6 tagozaton a ,,Tiszta Forrds” Gyermekkodrus, alsé tagozaton a ,,Harmatcsepp” Gyermekkarénekkar miikodik. Vezetdjét az
igazgato bizza meg. Tematikdjat, a tanuloi részvételt szakkori naploban vezeti az énekkar vezetdje.
Az énekkarok az iskolai rendezvényeken, tinnepségeken 1épnek fel. Az énekkarba a tanulok jelentkezés alapjan keriilhetnek be. Tantargyfelosztés
szerint: az énekkar maximum 3 o6ra.

e sportkor
Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt
biztositjak a tanul6k mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését iskolai €s iskolan kiviili sportversenyekre.
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Az iskolaban - a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a sport, az egészséges ¢letmod megszerettetésére, a versenyekben vald részvétel
biztositasara — sportcsoportok alakultak az alabbi teriileteken:

e Uszas
e labdarugés
e kosarlabda

A labdarugas teriiletén a Bozsik tehetségfejlesztd program keretén beliil torténik a tanuldk foglalkoztatdsa. A program 6nalld, szervezeti forma:
0nallo szabdlyzat alapjan miikodik.

A kosarlabda teriiletén a ,,Dobd a kosarba” elnevezésli kosarlabda sportot népszeriisité program keretén beliil torténik a tanuldk oktatasa,
felkészitése.

Uszasoktatasra a 2.- 4. évfolyam tanuldi jelentkezhetnek. Fels6 tagozaton az 5. évfolyamos tanulék a mindennapos testnevelés keretén beliil
részesiilnek uszasoktatasban.

Uszasoktatas a Varosi Uszoddban torténik, AZ Egyiittmiikddési megéllapodas alapjan.

A sportkorok programjait, versenyeit a sportkorvezetdk allitjak ossze és jegyzik.
A foglalkozasokat szakkdri naploban vezetik, az iskolai sportkordket — az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.
A sportversenyekre- irdsos benevezés alapjan mennek el a tanuldk. A sportversenyeken valo részvételért- a felkészitd tanar a felelds.

Az intézmény biztositja mindennapi testmozgas:
e targyi feltételeit (tornaterem, pélya, sportudvar)
o szemeélyi feltételiik (tanitok, testneveld tanarok, edzo)
e sportszereit.
Az iskola biztositja a sportversenyen résztvevo tanar helyettesitését.

e Iranyitott foglalkozas

Az ebéd utani iranyitott foglalkozads célja a szabadidé hasznos és kulturalt eltoltése kozds neveld-oktatd tevékenységek végzésével, kozos
¢lmények megszerzésével. A foglalkozasok a tanulok ¢€letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Tematikdja az osztalynapldoba kertil rogzitésre.

e Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék felzarkdztatasat az egyes
szaktargyakhoz kapcsol6do tandran kiviili tehetséggondozd és felzarkoztatdo foglalkozasok segithetik. A tehetséggondozés keretéiil szolgald
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csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Tanulmanyi, levelezés, sport, miivészeti versenyek
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi — tanulmdényi, levelezds, sport, kulturalis, mlivészeti stb.) versenyek,
vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre
is felkészitjuk.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevod tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos,
egyhazi meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve

e Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kdozmiivelddési intézményekben, illetve
mivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok (hangversenyek, szinhaz- és muzeumlatogatdsok). A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e Felvételi elokészitok
A 8. osztalyos tanulok szdmara az iskola tovabbtanulashoz segitségnyujtasként az iskola el6készitd foglalkozasokat szervez magyar nyelv és
irodalombdl valamint matematikabdl.
A jelentkezés onkéntes, a tanuld sziildje irdsban kéri gyermeke felvételét.
A foglalkozasok tematikajat, a jelenlévo tanulokat szakkori naploban dokumentéljak a pedagogusok.
Az eldkészitd foglalkozasra jard tanulok év kdzben nem maradhatnak ki.
Az eldkeészitd foglalkozas tanév elején indul, és az kozépiskolai irasbeli felvételi vizsgaig tart. A foglalkozast a tantargyfelosztasban jeloljiik.

e Szabadidds foglalkozasok

Az intézmény a tanulok szabadidejének hasznos és kulturélt idétoltésére kozosségi, életkorhoz igazodd programokat szervez: klubdélutan,
teahdz, tdncos rendezvények. A tanulok mindezeken 6nkéntesen vehetnek részt.

¢ Kirandulas, erdei iskola
Az iskola neveldi a nevelomunka eldsegitése céljabol az osztalyok szdmara dsszel 1 alkalommal kirdndulast szerveznek. A tanuldk részvétele a
kirdandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerti modon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon (3 nap) keresztiil tarto
erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy tantargyi téma feldolgozésa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
onkéntes.
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A kirandulasok tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell. A kirandulas el6tt a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ismertetni kell azokat a tilt6 szabalyokat, elvarhatd viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az oktatas megtartasat az
osztalynaploba be kell jegyezni!

Tanuloszoba

Az als6 tagozat egész napos oktatasi formaban valdsitja meg neveld-oktatd munka;jat.
A felsO tagozaton a tanuldszobai foglalkozas a délelotti tanitasi orak végeztével — a tanuldszobara jaro tanuldk orarendjéhez igazodva — kezdddik
(14.00 6ratol) és délutan 16. 00 oraig tart.

A tanuldészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és mitkodési szabalyzat eldirasai alapjan.

Tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik minden év majusaban.

A foglalkozasra a tanév elején is lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A tanuldszobara minden hatranyos helyzetii, valamint felligyeletre szorul6 tanulot felvesz.

A tanuldszobai foglalkozasok feladata az 6ndll6 tanulasi szokéasok kialakitdsa, az irasbeli és szobeli feladatok elvégzése és pedagdgusok altali
ellendrzése.

A tanitas nélkiili munkanapokon — igény esetén — 0sszevont csoport lizemel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete
nem megoldott.

A tanulészobai foglalkozasrol vald hianyzast a sziilének igazolnia kell. A tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — a tanulo eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyt adhat.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozésokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével —
Onkéntes. A tandéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Az SNI tanulok személyre szabott fejlesztések beosztasat az ezzel a feladattal megbizott pedagdgus, gyogypedagogus végzi, figyelembe véve
a szakértok altal kiadott javaslatokat.

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

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban az orarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatas folyik. A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulék
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szamara kotelezo.
Katolikus felekezetti tanuldinknak kotelezo a bérmalas, reformatus tanuldinknak a konfirmalas.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell pedagogus feliigyeletet, és az iskola
szellemiségéhez il16 tartalmat.

Az iskola 1-2. évfolyaméan az egész napos oktatasi rend miatt valamennyi tanuldé haromszori étkezésben részesiil, 3-8. évfolyamon igény
szerint biztositjuk az étkezést.
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XX. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskolai hagyomanyok

Az iskola jelképei
e  Magyarorszag cimere

e Magyarorszag zaszloja

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere
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e Az iskola zaszloja:

zaszIl6 90x140 cm
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lobogé 100x200 cm
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A zaszlo, fekvo téglalap alaku (140 x 90 cm) vajszinii selyem, két hosszanti oldalan valtakozo zéld-sarga szinii farkasfogazas (5x7cm)
szegélyezéssel. A lengo végén 14 cm széles fogazott z6ld sav, nyolc darab aranyszin csillaggal diszitve;, melyek az iskola nyolc évfolyamat
jelenitik meg. A rud feloli oldalan, egy drnyalattal sététebb vajszinnel fél csillag motivum lathato. Az elélapon a zaszlo mértani
kozéptengelyében az iskola 1ij cimere. A cimer koriili felirat (zold szinnel) a kovetkezé: Kdlvin Janos Reformatus Altalanos Iskola, Matészalka;
ket nyolcagu zold csillaggal elvalasztva. A zaszlorud 2,5 m hosszu fehér szinii. A zaszIlorudon aranyozott zaszIlocsucs (vexillium) lathato. A hatlap
szine és szegélye azonos az elobbiekkel, de a kézéptengelyben a reformdtus cimer helyezkedik el. A zdszlo mindig a révidebb oldalan van régzitve
a rudhoz.

A 1:2 ardnyu, allo téglalap alaku (100 x 200 cm) lobogon ugyanazok a motivumok 90 fokkal elforditva, csak a cimerek a felso kétharmados
osztas kozéptengelyében helyezkednek el, mindkét oldalon.
A zaszlotarto arboc hossza 6m kell, hogy legyen.

e Az iskola cimere:

Cimerleiras Egyenesen allo, csiicskos talpu osztatlan barokk cimerpajzs. Cimerképei a foldi valosagbol vett
heroldalakok. Az osztatlan zold mezoben kézépen lebegd természetes cimerképek fentrol lefelé a kovetkezok,
langolo sziv motivuma vorossel, a langok arany szinnel. A szivet két kéz oleli koriil, természetes testszinnel
(rozsaszin). Alatta, pedig kettényitott eziistszinii konyv arany gerinccel. A konyv alatt ivesen 2000 évszam
arany szinnel, az iskolaalapitds éve. A pajzs élén beliil vékony eziist diszszegély fut korbe.

4 :
“drgsy X% i

e A cimerképek jelentése
A sziv maganak a Megvaltonak a jelképe, a langolo szivet tarto kéz pedig a vallasos lelkesedés és odaadas,
valamint a szentlélek eljovetelének a kifejezoje. A konyv a tanulast, a tudast, illetve magat a Bibliat szimbolizdlja. A lelkészek nemesi cimerében
lévo nyitott kényvek szintén a Bibliat, a Konyvek Konyveét, a Szentirast jelképezik.

e Aziskola jelvénye:
o 4 cm atmérdjl, kor alaka fehér szinii kitliz, melyen korkorosen a ,,Kélvin Janos Reformatus Altalanos Iskola” felirat, a kozepében
pedig, az iskola cimere lathato.

e Aziskolai iinneplo ruha:
Minden iskolai linnepségen, valamint a versenyeken kotelezd tinneplében megjelenni:
sOtét szoknya €s nadrag, fehér bluz €s ing és toga.
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A toga iskolank egyenruhdjanak része, melyet a tanuloknak iskolai hasznalatra kélcsonozi.
A téga szine z01d, rajta az ,, Orando et Laborando” felirattal, illetve iskolank cimerével.

2. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az éllami tinnepek, évfordulés megemlékezések €s egyéb linnepségek megtartdsa elére meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a
didkoknak tlinnepld ruhdban kell megjelenniiik. A miisortervek elkészitését a neveldk vallaljak, az engedélyezd €s egyben feleldse az igazgato.
A kiallitasok megszervezése az iskolavezetdség feladata, engedélyezd és egyben feleldse az igazgato.

Rendezvények, amelyeken kotelezo megjelenni:

e Tanévnyitoi linnepi istentisztelet a Kossuth téri templomban,
Tanévzaro istentisztelet a Kossuth téri templomban.
Ballagési tinnep
Megemlékezés az aradi vértantik napjardl (oktober 6.),
Nemzeti tinnep (mércius 15.),

Nemzeti tinnep (okt. 23.),

Reformaécio tinnepe (oktober 31.),

Adventi - Kar4csonyi miisor,

Evfolyamok vasarnapja

Csendes napok

Egyhazi tinnepek (Husvét, Piinkosd, Aldozocsiitortok)
Anyak napja,

Konfirmaci6

Az iskolatorténeti emlékek gytijtése, ezek megfeleld rendszerezése €s méltd drzése a hagyomanyépolas része.
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1. SZAMU MELLEKLET

A Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola
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2.SZAMU MELLEKLET

A Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak
Munkakori — leirasmintak
melléklete

1. A tanar munkakdori leirasa
Neév:
Munkaltatoja:
Munkakoér megnevezése: tanar
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor célja:

A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT- és a Pedagdgiai
Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanuléit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza, €s a nemzet hiiséges €s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuloit egyhdzunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:

e Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6z6k megvalasztasaval.

e Tanév elején a kdvetelmények, és az eldzd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orékat.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes, €lményszerli foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutaté és lehetdség szerint tanuldi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklodeés felkeltésével (motivalassal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e A témazard dolgozatok idOpontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belsd
szabalyzatainak vonatkozo eldirasait.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltésagukat.

e A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat, mert
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személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti o6rakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, kiilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében
ellat kiilonbozo feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkak6zosség vezetés).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feltigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot:

vezeti az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellendrzé konyvekbe is, megirja a
vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd orakat tart és dokumentalva hospitdl tanitasi
orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6z0sség munkéjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadést és
bemutatd orat tart.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat ¢és eszkozoket
kollégéival megosztva haszndlja. Hidny esetén — kiilon szabdlyzatban meghatarozott
moédon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

Els6 tanoraja eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejlileg, figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodesét, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatekossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (OnképzOkor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedOkre, sport rendezvényekre, tanulményi kirandulasokra.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, a vonatkozo belsdé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadodrat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egylittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tiamogatéasra szoruld tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok el6irasait, szakszerien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagdgusi
teendoket.

Mint a nevelOtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatdrozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelOtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.
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e A fenticken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.
e Munkaidé dokumentécidit, elrendelésének ¢€s teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Munkakori kapcsolatok:

e A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart

kapcsolatot.
Felelosségi kor:

e Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért.
Tanuldocsoportjaban felel a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
didkok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéseert,
¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
Jarandosaga:

¢ A munkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.

e A koznevelési torvény altal meghatarozott potlek.
Zaradék:
A munkakor betoltje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

MAESZAIKA, . ... o e
intézményvezeto

PH

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkémat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai Programban,
valamint a Hézirendben, illetve a Munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfelel6en
kezelem.

MAtESZAlKa,. ... e s
Munkavallalo
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2. A tanitéo munkakori leirasa

Neév:

Munkaltatoja (név, cim)

Munkakor megnevezése: tanito

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor célja:

A 6-12 ¢éves tanulok ¢letkornak megfeleld nevelése ¢és tanitasa, fejleszté hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalt fejlesztése, a kotelesség- ¢és feladattudat, a kulturdlt szokéasok
kialakitésa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza és nemzet hiliséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformdtus tanuldit egyhazunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuloit - valldsuk szabad gyakorldsanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:
Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indokléassal értékeli a tanuldk
teljesitményét.

e Hataridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

e Tanoérai munkdjat a gyereckek adottsagainak, haladéasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

e Személtetd és kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

e A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

e Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre vald
felkészitéseét.

e Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:
e Viltozatos moddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan

iranyitja a  didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok eldtt.
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e (Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

e Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k&zos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonboz6 vizsgalatokkal.

e Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt légkori kornyezetet.

e Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartésa, fejlesztése.

e (Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegdn, iigyeletet vallal.

e Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidoés elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

e Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

e Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendoket.

e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tennivalokat.

e A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsd ligyeit).

e Szervezémunkaval segiti a sziildi kozOsség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis €és szabadidés foglalkozasok, kirdnduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

e Naponta 10 perccel az 1. orgja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasdval jarul hozzd a helyettesités
szakszerliségéhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

e Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutato orakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

e FEllatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazd tdjékoztatd, ellendrzd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt modon -
anyagi felel6sséggel tartozik.
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e Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

e Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

e Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelbtestiileti szobaban, a hirdettablan, vagy mas, helyben szokasos médon kozzétett
¢és szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

e Munkaid6 dokumentécioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
e Kapcsolatot tart vezetéi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények
¢s sajat munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

Felelosségi kor:
o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekels6ébbségéért, az egyenld banasmodért.

e Felelés, hogy a tanulok — ha kiilonb6zo iitemben is -, megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

e A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia vesz€lyeztetéséért.

¢ A munkahelyén tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezeli.

Jarandosaga:
e A munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.
e A koznevelési torvény altal meghatarozott potlek.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

MAESZAIKA, . ... o e
intézményvezetod
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PH
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfelel6en
kezelem.

MAtESZAIKA, . ..o e
Munkavallalo
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3. Az igazgatohelyettes kiegészito munkakori leirasa

Neév:

Munkaltatoja (név, cim)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

e Feladata az intézmény dokumentumaiban foglaltak szerint az intézmény iranyito,
szervezo €s pedagogiai feladatainak elOkészittetése és végrehajtatasa.

e Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat valamint a
délutani foglalkozasokat. Egyezteti a vizsgarendet.

e Megszervezi a sziildi értekezletet és a fogado orak rendjét.

e Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket, értékeld elemzést ad az adott iddszak
pedagodgiai munkajarol.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pdalyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagogusoknak.

e Ellendrzi az intézmény hazirendjének betartasat, az egységes nevelési rend mitkodését.

o Tjj¢koztatja a kollégait a pedagdgus tovabbképzésekrdl, figyelemmel kiséri az iskola
tovabbképzési feladatait.

Az igazgatohelyettes ligyviteli iranyité munkaja:
e Az iskolai 6rarend karbantartasa, szervezése,
az uigyeleti beosztasok elkészitése,
helyettesités szervezése, nyilvantartésa,
tanuloi nyilvantartas — beiratkozas, kilépés, athelyezés évkozben -, torzskonyv vezetése,
fegyelmi tigyek szervezése, iranyitasa,
rendezvények, iskolai programok szervezése,
taniigyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése.
Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellenérzdk, anyakdnyvek, a tanuldi mulasztasokat nyilvantartja, stb.)
Megszervezi az iskolai versenyeket.
o Felel6s az iskola hirdetéseinek ¢és kozleményeinek kozzétételéért.

Tervszerien ellendrzi:
e A tanmeneteket, a tanuldok fejlesztésének tanmenetek szerinti délel6tti és délutani
tematikéjanak megvalosulasat.
o Az iskola pedagogiai munkajat. Tartalmi és moddszertani segitséget nyUjt a tantargyak
oktatési kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén.

o A foglalkozasi terveket és naplokat, dolgozatokat, méréseket, tanuldi mulasztasokat.

o Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

e Aziskolaépiilet tisztasagat, rend;jét.

e Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat.
Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.
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Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

MAtESZAIKA, . ..o e
intézményvezetod

PH

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfeleléen
kezelem.

MAtESZAIKA, ... e
Munkavallalo
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4. A munkakozosség-vezetéo munka és feladatkori leirasa

Név:

Munkaltatdja (név, cim)

Munkakdr megnevezése: munkakozosség- vezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A pedagdgusok altal, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol eldirdsai szerint
létrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

e Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés),

o A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlédés szervezése.

Azonos miuveltségi terlileten, vagy tagozaton tanitd pedagogusok munkakodzosséget
alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jO szervezdkészségili, példds munkafegyelmdi,
szakmailag példamutatoéan tdjékozott munkakdzosség vezetot valaszthatnak maguk koziil. A
szakmai munkakozosség vezetdt az iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkajarol félévenként irasban kell
beszamolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezetd, €s a neveldtestiilet felé.

1. A MEGBIiZAS CELJA:
e Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagodgusainak
munkavégzését. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.
o Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit.
e Kollegaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a
munkakdzosség szakmai, modszertani ¢és nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemeért.

2. RESZLETES FELADATKOR:

e Feleldsen iranyitja a kijeldlt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelten a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatés fejlesztési koncepciot.

e Munkakozosségében Osszehangolja a pedagdgiai program modositdsat (az oktatds
tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertsitését).

e Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

o Osszeallitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény
munkatervébe.

e  Munkakozosségét pedagdgiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

e Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

e Munkakozosségében koordinalja az egységes kovetelményrendszer megvalositasat,
melynek érdekében a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és
képességszintjét, melynek alapjan végzik a mindségi fejlesztést.

e Modszertani és szaktargyi megbesz€léseket tart, bemutatdé foglalkozésokat szervez.
Kijelolt mentorral segiti a gyakornok munkajat. Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

e FEllendrzi a pedagogusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres oOralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanuldk elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol. Tapasztalatairol irasbeli
feljegyzést készit, err6l tajékoztatja az intézményvezetét vagy az illetékes
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intézményvezetd-helyettest.

e Vezeti szakterillete modszertani fejlesztését. Javaslatokat gyijt a hasznalandd
tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint). A javaslatok alapjan
elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat legkésobb januar hdnap végéig.

e Gondoskodik a kiilonbozeti, javito és osztalyozé vizsgak feladatainak 6sszeallitasarol.

o Elbirdlja, és az intézményvezetOnek elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkako6zdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit.

e MunkakozOssége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzési
tervére.

e Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idaranyos eldrehaladést, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitdsat, az eredményességet, az
anyagok ¢és eszk0zok célszertii és takarékos felhasznalasat.

e Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését. Segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok elkészitését.

e Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
didk-centrikus megtartasarol. Ezeket lehetdség szerint latogatja.

e Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalatat.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejlodése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

o Feliigyeli a szertar felelOs kezelését, fejlesztését. Hidnyossag észlelése esetén intézkedik,
vagy vezetoi feleldsségre vonast kezdeményez.

o Tajekoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl. Beszamol a tantestiiletnek
a munkakozosség féléves, éves tevékenyseégérol.

JOGKOR, HATASKOR
e Ismerve a megbizatdsdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
e Hataskore athtizodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltérd munkaveégzésekre, magatartasokra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

e Szakmai tajékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, intézményvezetdnek tett javaslatait.

o Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzeésétdl és igényességetol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysag.

Felelosségre vonhato:
e A megbizatissal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

Kiilonleges felelossége:
e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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e Maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

e Bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat.

e A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

JARANDOSAGA:
¢ A munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.
e A torvény altal meghatarozott potlék.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

MAtESZAIKA, ...
intézményvezetd

PH

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakordmre vonatkozod szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a
munkakori leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az
altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom. Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét
megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden
kezelem.

MAESZAIKA,. ... e
Munkavallalo
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Név:

5. Az osztalyfonok kiegészitd munkakori leirasa

Munkaltatdja (név, cim):
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A MUNKAKOR CELJA:

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulok6zosség iskolai életét, jelentés neveld
hatassal érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
keresztyén értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a pedagogusok fejleszto-
neveld hatasat, ellenérzi az osztalyaban folyd pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola
pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban
meghatarozottak szerint potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagdgiai felelosséget vallal a rabizott tanuldok
biztonsagaért; kulturdlt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajardl
félévenként irasban beszdmol az intézményvezetd eldzetesen kiadott szempontjai
alapjan.

Osztalya tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldiveé, a magyar haza és nemzet hiiséges ¢s aldozatkész, alkotod polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni,
gyarapitani, tovabbadni. Osztalya reformatus tanuldit egyhdzunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuléit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik
¢s a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

FELADATOK:

I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-
szocidlis  korlilmények, sziiléi elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozosség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkgjat, a tanulok egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan, nevelési tervben €s az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki ordkra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklddését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara.
Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a diak-onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a redlis onértékelés igényét. Az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra
¢s Ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, iigyeletesek) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztidlyteremben a berendezési targyak megorzését, a
rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyljtasrol. Osztalydban eljar a gyermek- és
ifjusagvédelmi iigyekben.

Végz0Os osztaly estében segiti a személyre szabott €s sikeres palyavalasztast. Részletes
tajékoztatast ad a tovabbtanulési lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény ¢és a fenntart6 hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, linnepségségeire. Rendszeresen t4jékoztat az iskola elott 4allo
feladatokrdl, és azok megoldasara mozgosit.
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Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tanéran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozéasok szervezését és megvalositasat.

Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

Fegyelmezett munkéra, a rend és tisztasdg fenntartasara; a kornyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

I1. Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek €és a helyes idébeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Havonta a didkokkal egytitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a magatartast és
a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok
segitésére.

Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetéségeiket.

Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd6 pedagégusokkal. Latogatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbesz¢€li az érintett neveldkkel.

I11. Kapcsolattartas a sziilokkel:

Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. A sziilokkel egyiittmiikddve megbizatasa
els6 évében igény szerint egyeztetve a tanuldkat otthonukban meglatogatja, majd a
tovabbiakban sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogadodrat, a vonatkozd belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart.

A sziilokkel megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziiléi munkak6zdsség aktivitasarol.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elomenetelérol, dicséretérol és elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:

Képviseli osztalya érdekeit a nevelOtestiilet elott.

Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozd konferencian.

Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirasat €s a sziil6i alairast az ellendrzé konyvben.
Regisztraltatja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valds okait.

Vezeti az osztalynapld haladasi részét. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios
teendOket. Felel az osztalynapld és a torzslapok €s mas nyilvantartdsok szabalyszerli és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabéalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6
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tanitsa szaktargyait, és — a vezetd tudtdval — neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az
ott tanit6 pedagogusok kdotelezd megjelenésével.

e Hataskdre athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét
felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR
o Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére, mert
aktivitdsatol, példaadasatol és igényességétél nagymértékben fligg a rabizott
osztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

o Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.
A hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

JARANDOSAGA:
e A munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér.
e A kdznevelési torvény altal meghatarozott potlék.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Matészalka,

MAESZALKA, . ..t e —————————
intézményvezetd

PH
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Név:

6. A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltatdja(név, cim):

Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver:

Elvégzi az ) gépek ¢és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha
javitasa kiils6szakembert igényel — jelenti felettesének, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Rendszeres 1dok6zonként koteles beszamolni a berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket €s a hozzijuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizélésra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznalatara
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Halozat:

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

A TANINFORM elektronikus nyilvantartasban segitséget nyujt az iskolatitkarnak
feltoltésben, frissitésben, listak készitésében.

Megtervezi a halozat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben.

Idoszakos feladatai:

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
Anyagbeszerzés, szallitas
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Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a megbizott jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

Feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tiintetni az atadas napjat.

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:

Informécidt, utasitast csak az igazgatotol kaphat.

Titoktartasi kotelezettség:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a megbizasi szerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

MAtESZALKA, . ... e s

intézményvezetd

PH
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7. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Munkaltatdja (név, cim)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I. Jogallasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint az
iskolai, ¢és fels6bb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.
I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

o Erkezd, kimend ligyiratok iktatésa, tovabbitasa az illeté¢keseknek, hataridok betartsa.
Iratok gylijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.
Kimend tigyiratok postakdnyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.
Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkék elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)
Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.
Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.
Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.
Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
A szigort szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Tanul6i nyilvantartds pontos dokumentdldsa (beiratkozds, tavozas, stb.) a Beirasi
naploban
a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése
Sziikség esetén fénymasol és gépel.
Leltarozas készitése.
Elsésegélynyujtas.
Tanuloi biztositas szervezése.
Tanul6i balesetekrdl jegyzokonyvek készitése €s tovabbitasa a kormanyhivatal felé.
Iskolatej atadasahoz napi 1étszdm, havi 1étszam jelentés.
Reprezentalas.
Iskolai tinnepségekre protokoll meghivasa, fogadasa.
I11. Felelossége:
Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelos a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok
belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggden rea biznak, illetdleg
kizardlagosan haszndl vagy kezel.
Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak vagy a

gyermekek jogainak megsértéséért.
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e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatéért, rongalaséért.

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas ¢és
postazas eszkozeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszeri lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzodések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek:

e Munkaja soran hasznalja a szdmitastechnika adta lehetoségeket.

e A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

o Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

e Tablazatkezel$ programok haszndlata: Tablazatok készitése, formazasa.

e Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

e J6 kommunikacios képesség,

e Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazéasa

e Rendszerezd képesség,

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

MAtESZalKa, . ... e s
intézményvezetd

PH

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfelel6en
kezelem.

MAtESZALKA, . ..o s
Munkavallalo
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Hivatalsegéd munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Naponta 6.30-18.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidot nem tartalmaz.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e A gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat elmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

o Tisztan tartja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

e Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

e A tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

e Mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

o Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szdmitdgépek
billentylizetét.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti.

o Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres uritése, tisztitasa.

e Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat.

e Nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoso teriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok, a radiatorok és falburkoldk letisztitasat.

e A nagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozosen — a gazdasagi vezetd
utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

e A nagytakaritasok alkalméaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gazdasagi vezetonek.

A takaritason kiviil felelés:
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
e az intézmény vagyontargyainak védelméért,
e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozok sértetlenségéért.

Jarandosag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
veédbeszkozok
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas
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Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

MAtESZAIKA, . ..o e
intézményvezeto

PH

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfeleléen
kezelem.

MAtESZAIKA, ...
Munkavallalo
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3.SZAMU MELLEKLET

A KALVIN JANOS REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek ¢€s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
2011. évi CXII. tdrvén az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrolt
valamint a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. 41. § tdrvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabdlyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

. igazgatohelyettes,
. gazdasagi vezetd,
° iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
. igazgatohelyettes,
. gazdasagvezeto,
° iskolatitkar,
. osztalyfénokok,
o tanuloszobai csoportvezetok,
J gyermek- és ifjusag védelmi felelds

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e igazgatOhelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
a) a tanulok adatait tovabbithatja:
e fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds;
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a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belill, a nevel6testiileten beliill, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdéjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyujtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd
a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi napld (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéseert felelds: igazgatohelyettes, napkdzis neveldk,
tanuloszoba vezeto),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazod6é mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
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4. SZAMU MELLEKLET

INFORMATIKAI SZABALYZAT

A Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

I. Bevezetés
Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola

4700 Matészalka, Nagykarolyi ut 5. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének
hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az iskola szamitogépes hélozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az 0Osszekapcsolashoz
sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.

II. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 5 csoportra osztjuk:

1. az iskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

e aziskola vezetdsége,
e atantestiilet tagjai,
e a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,

2. az iskola tanuldi, akikkel az iskola tanuloi jogviszonya fennall,
3. idoszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4. az Uzemeltetés (Id. VIIL. pont) altal ideiglenesen adott felhasznaléi engedély
birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (Id. VIIL pont) tudomasaval
szerviztevékenységet végz6 tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartoz6 személy felhasznalova valik, ha haszndlni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen
rautald magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasznaloi nevet (tanuld esetén a
szaktanar hozzajarulasaval) csak olyan felhasznalé kaphat, aki az igényld adatlapon (ld.
Melléklet) aldirasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja,
¢s magara nézve kdtelezOnek ismeri el.
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I1I. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az iskola ilizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhaszndlok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai Programjaban és a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatdsi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak
megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer erdforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegii levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatdsi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleloen alapvetd cél az oktatas timogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta
hasznalata e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkébb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika
nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévl ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a
délutani ligyelet alatti géptermi orak.

Mivel a tanordk alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer ordk alatti
hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kdvetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezokben megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartdsa
minden tanuldra nézve kotelezo:

e a géptermekben tanar felligyelete nélkiil tartozkodni tilos;

e a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitisara lehet;

e a termekben taldlhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kébeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

e a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkdrsag,
1gazgatoi szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobdk gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

e a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és stulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

e a gépterembe csak a munkdhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, konyv, irészer, adathordozo);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a tanodra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve (pl. 1999cl)
hasznélhat6, kivéve, ha szaktanar kifejezetten méast mond;
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e a tandrdk alatt torténd barmilyen rendellenes mukodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tandrnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitdégéptermek délutani gyakorlasra 14.30-16.00-1g hasznalhatok kizarolag szaktanari
feliigyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznalata el6tt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitogép-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhasznald nevét, osztalyat, és a haszndlt gép szdmat. Az
eltavozas idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznalathoz kizardlag sajat felhasznaldi nevet lehet igénybe venni, a tanoran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutdin csak az hasznalhatja a
szamitogépeket, aki eldzetesen sajat felhasznaldi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar,
illetve a rendszergazda kizarélag egy alkalomra sz6lo engedélye, az altala meghatarozott
felhasznal6i név hasznélatara.

A szdmitastechnika tantermek délutani haszndlata soran eléforduld zsufoltsag esetén minden
esetben elsdbbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanérara készil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezoképpen szabalyoztuk:

komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
elektronikus levelezés,

Web bongészés,

multimédia,

fajlok letoltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

egy€b szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hidnyaban a bongész0 vagy fajlok letdltésével foglalkozo didk koteles
atadni a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezOprogramot szeretné hasznalni, vagy
példaul honlapot szeretne szerkeszteni.

Amennyiben a hasznélat megkezdése elott vagy a haszndlat sordn barmilyen sériilés, rongalas,
miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhatd, a felhasznald koteles azt jelenteni az iigyeletet
tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznal6 rendellenességet tapasztal, €s
azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett
karokozasért az iskola szabalyozdsanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.

IV. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznéalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korldtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat érintik;
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e haszonszerzést célzo, kozvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdéforrdsai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

e az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan tilzott
mértékben, pazarlo6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer erOforrasaihoz, a haldzaton elérhetd6 adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul maésok leveleinek
elolvasdsa hagyomdnyosan jogszabalyba iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasdra, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsadgat veszélyeztetd informdaciok, programok
hasznalata, terjesztése, taroldsa;

e vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgytlolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

¢ masok munk4janak indokolatlan és tilzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a haldzati eréforrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomdnyosan szerzoi jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz. A szerzéi jogok
védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek,
tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az
idevonatkozo szerzddéssel 0sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeirdl €s annak mashol valo
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren,
tehat a szerzdi jogok megsértése biincselekmény!
V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A IV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelentkezési kisérletek
Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevének nincs jogosultsaga.
Tilos mdas ismert, nem sajat felhasznaloi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a
,hévtelen” felhaszndloi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil. Hatarozottan tiltott dolog
a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsaggal rendelkezd
felhasznaloi néven valo probalkozas.
2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

e Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok

kihasznalasaval privilégiumok (elonyok) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhaszndld a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen
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karokozas nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai
Rendszer biztonsaganak noveléséhez.

e Mas felhasznaloi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!

e A felhasznal6i név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

e Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet tilos!

e Barmely adatallomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az
allomany tulajdonosanak tudomasa, vagy szdndéka nélkiil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemasolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel mésokat az elolvaséasra csak
akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve
kilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az iskola, mint intézmény
felelosségre vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes internet halozat kizdrasa egyes
rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek madsokat sértd hasznalata szamitdégépes zaklatds! (A
cimzettet felhdborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, iizenetek kiildése, masok munkajanak
akadalyozasa tilos!)

3. Szamitogépes jatékok

Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték iskolai
gépek adattaroldira valdo masolésa, telepitése, taroldsa, az esetleg ott talalt jatékok futtatisa.
Ez alodl a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatdsai anyagok,
melyeket az iskola megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkaallomasokon vagy a halézaton kimondottan e célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba

e erdforras hasznalata olyan modon, hogy errél az Uzemeltetésnek nincs tudomésa;

e erdforrds pazarldsa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mukodését veszeélyeztetd mértékben,;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

e szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitdsainak megvaltoztatasa;

e barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatésa.

VI. Az iskola Internet szolgaltatasai

Az iskola e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, hogy az
Informatikai Rendszer felhasznal6i az Internet szdmos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP,
telnet, stb.) igénybe vegyék. A felhasznalok a rendszergazda (tanul6 esetében a szaktanarral
egyiittes) engedélye esetén jogosultak a szolgaltatasok egyéni igénybevételére.

Miutéan a felhasznalé a megfeleld adatlapot kitoltotte, a rendszergazda elkésziti a felhasznalo

bejelentkezési nevét, és kifliggeszti az Uzemeltetés hirdetStablajara. A felhasznald az ott
ismertetett modon tudja atvenni, illetve lizembe helyezni felhasznaldi nevét. A felhasznaloi

110



A Kalvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

név atvétele utdn kezdddik meg a szolgaltatasok igénybevétele. Ettdl az idOponttdl a
felhasznal6 felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznald az igényelt egyedi felhaszndloi nevét 3 honap idStartam alatt
egyszer sem hasznalja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az
egyedi hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer
hasznalatatol valo teljes eltiltast.

1. E-mail, elektronikus levelezés

A felhasznaloi névvel egyidejlileg iskolai postaladat és e-mail cimet is kap az igényld. Az e-
mail cim alakja a kdvetkezo: felhasznaldéi név(@korosy.hu. Az iskolaban a Microsoft Outlook
levelezd- és csoportmunkaprogramot hasznaljuk. Ezzel olvashatdk az iskolai cimre érkezd
levelek, és ennek segitségével tudunk levelet kiildeni is. Az Informatikai Rendszeren kiviili
szamitogépekrdl (otthonrol, Internet-kdvézobol, mas iskolabol) az Interneten keresztiil is
kezelhetd az iskolai postalada, az ehhez sziikséges beallitisok az Uzemeltetés honlapjan (az
Intraneten) megtekinthetok.

2. WWW, World Wide Web

A felhaszndlo kiillonbdzd anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez
az iskola Web kiszolgalojan, igy elérhetdvé valnak az Internet feldl. Ez lehet a felhasznalo
sajat bemutatkoz6 oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informéaciot
szolgaltatnak.

3.FTP

A felhasznal6 kiilonbozo fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az iskola FTP kiszolgalojan, igy elérhetévé valnak az Internet feldl. Ebben az esetben
kiilonosen szem elott kell tartani a szerzdi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé szabalyokat.

VII. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupdn etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetdleg minél el6bb tordlnie kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

e nagy fajlok letdltéséhez kérjiikk a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartya-szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren
hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznéaljuk mas
szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas
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célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késobbiekben oriasi
reklamdzonnel talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot véalasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas specialis
karakterekkel.

VIIIL. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az iskolai Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat,
illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy ennek érdekében
barkit az Informatikai Rendszer hasznalatabol kizérjon; megnézzen, lemadsoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomésédra jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyantja mertil fel, ebben az esetben
az informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kdzolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az iskola szdmitdgépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi
tizemszerli miikodés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a haldzaton 4thaladd, illetve a halézaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetéségek azonban ennek garantilasait még nem teszik lehetdvé. A felhasznalok ennek
tudataban helyezzenek el vagy kiildjenek informacidkat a hal6zaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhaszndlok tdjékoztatasa az elére
lathatd  technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer {izemsziineteirdl,
karbantartdsarol, kiilonb6z6 szolgéltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaraddsokrol).
IX. Az ISZ megsértoi

Az iskola fenntartja magéanak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatira is)

kezdeményezi. Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a haloézat, illetve a gépek hasznalatanak
jogat hatarozott iddre, vagy hatarozatlan idore, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkovetot
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figyelmeztetni és az ISZ-rdl tdjékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiilondsen sulyos esetben, illetve szindékossag esetén az Uzemeltetés a hasznilati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthato. Ha
sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Zaro rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az ISZ-t minden esetben az igazgatd hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben az Nkt , a Polgari Torvénykonyv, és mas
kapcsolodo jogszabalyok rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a
Netikett szabalyozasat, ami az interneten zajlé kommunikacié kézmegegyezéssel elfogadott
szabalygylijteménye.
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V. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend a Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskoliaban és a Géberjéni
Tagintézményben

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatdja, tagintézményvezetdje kotelesek megvizsgalni. Jogossaga esetén kotelesek az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntart6janal, irdnyitd testiileténél
intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket, és minden 01j dolgozdt tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai
- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,

- Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez, tagintézmény
vezetohoz fordul,

- Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
- A panasztev0 kozvetleniil az igazgatdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon

- irdsban

- elektronikusan

- a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddivben

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfénok, vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

- A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

114



A Kalvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
- Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezet6 felé.

- Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

- A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
- Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen

értékeli a panaszos ¢s a felelds a bevalast.

- Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

- 15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

- Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
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megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az iskolatitkdr ,,Panaszkezelési nyilvantartast™ koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- A panasz tételének idépontja

- A panasztevl neve

- A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
- A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

- A panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

- Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

- A panasztevo tajékoztatasdnak idépontja

- Ha a t4jékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

- [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyéaban jegyzO6konyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

- Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

116



A Kalvin Janos Reformdtus Altalanos Iskola és a Géberjéni Tagintézményének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja:

Panasztevl neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogad6 neve:

Kivizsgalas modja:

beosztésa:

Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja
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ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Muikadési Szabalyzatot a nevelGtestilet a 2023 janudr 16-dn megtartott
dsszevont Ulésén megvitatta €s jovahagyasra javasolja.
Matészalka, 2023. januar 16. e ) T

)ﬁié’p 7 A f}' 'c-”/\e/vf'

Balogh Ferencné

a nevelGtestiilet keépviseldje

A Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola SzZMK képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, jovahagyasra javasoljuk.

Matészalka, 2023 januar 31. e P
Nyiri Kaimanné

az SZMK képviseldje

A Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola Didkpresbitériuma képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodést Szabalyzat
eikészitéseéhez és eifogadasahoz eidirt véieményezési jogunikat gyakoroituk, joévahagyasra

javasoljuk.

Matészalka, 2023. januér 11. Bebegh Aes Dincel
Balogh Akos

a Diakpreshitérium kénviseldie

A Fentartoi Igazgatotanacs Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a 2023. februar 22-én tartott gytilésén megtargyalta és teljes egyhangusaggal
jovahagyja.

Matészalka, 2023, februar 22. @-;ﬂ-w« O sasU

Becsei Miklos
az [gazgatotanacs elnoke

A Matészalka Kossuth téri Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak 192/2023.(11.22)
szamu hatarozata alapjan a Kalvin Janos Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatai a Fenntarta teljes egvhangiisageal iovahagyia,

D:Qféf&défﬁ‘:

fogondnok

Becsei Miklos
elnok-lelkész
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