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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmeny szervezeti
felépitését, tovdbbad a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

00 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

0 Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatési Térvénye

0 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
0 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

(0 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

[0 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikidési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZMSZ-t a Didkonkormanyzat és a Sziiléi Munkakozosség egyetértése utan a nevelStestiilet
fogadja el, majd a fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikidési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az iskolai konyvtdrban, munkaidében, tovdibbd az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikédési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miik6dési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miik6dési szabalyzat a fenntarté jévahagyasinak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢és hatirozatlan idére szol.

2, Miikodési rend

Miik6dési rend, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas H-P 7.00 — 16.00-
ig.) és a vezetOknek a nevelési-oktatési intézményben valobenntartézkodas rendje.

A tanév rendjét az EMMI Oktatési Allamtitkarsag 4ltal évente kiadott rendelet alapjan kell
kialakitani. Az éves munkaterv rogziti a legfontosabb események idopontjat.

2.1. A dolgozék munkarendjét, munkavégzésének szabalyait a Nemzeti Koznevelési
Torvény, a Reformatus Kozoktatasi Torvény, az intézmény alapdokumentumai és a Munka
Torvénykonyve alapjan kell meghatarozni.

A pedagogusok munkarendjét a tanorakra elkészitett drarend, masrészt az igazgatohelyettes
altal 6sszeallitott feliigyeleti rend hatarozza meg. A pedagdgus munkabol valo tavolmaradésat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott napon reggel negyed nyolcig kell
bejelentenie. A pedagdgus kérésére a gyermek utan jar6 szabadnap kiadasat az igazgato elvi
engedélyével az igazgatOhelyettes biztositja. A tovabbtanuldé pedagdgus részére a Munka
Torvénykonyvben eldirt szabadnapot a biztositja az igazgat6.

Az intézményszintii rendezvényeken a pedagdgus jelenléte kotelezd. Iskolai szintil
rendezvények: tanévnyitd, tanévzaro, iskolai iinnepélyek, ballagas.



A nem pedagogus koézalkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd 4allapitja meg,
figyelembe véve az intézmény zavartalan miikodését, torvényes munkaidd, pihendidé aranyat
valamint az éves szabadsagat.

2.2 Az intézmény tanuléinak munkarendje:

Az iskolai héazirend tartalmazza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai
munkarenddel kapcsolatos eldirasokat.

A tanitas 8.00-kor kezdoédik. Az 6rak 45 percesek. Az 6rak kozétti sziinetek 10-15 percesek.
Az 6rak és a sziinetek rendje:

Reggeli ahitat, hétfénként a reformétus templomban: 7:30 - 7:45

1.6ra 8:00 - 8:45

2.6ra 9:00 - 9:45

3.61ra 10:00 - 10:45

4.6ra 10:55-11:40

5.6ra 11:50 - 12:35

6.6ra 12:45 - 13:30

7.6ra 13:45 - 14:30

2.3. A tanév helyi rendje:

A tanév kezdetét és végét mindenkori Miniszteri Rendelet hatdrozza meg.
A tanitas nélkiili munkanapok 6 nap konkrét felhasznélasat az iskolai munkatervben évenkent
kell meghatarozni.

2.4. A vezetok iigyeleti rendje:
Az intézmény vezetdje vagy helyettese, vagy gazdasigi vezetd kozill egyikiiknek az

szervezett iskolai rendszerti délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato,
helyettese, gazdasagi vezet illetve az iskolatitkar kozil legaldbb egyikiik hétf6tdl péntekig
7.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdajukat az iskola
sziikségleteinek ¢s aktuélis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak el.

2.5. Pedagogusok intézményben valo tartézkodasanak rendje:

Az intézmény pedagbgusai heti 40 Oras munkaidGkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyéban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esectben lehetseges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejitket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasdval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rasnal
hosszabb munkaid6re kell szdmitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozd eléirdsait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos médon
kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatérozza meg. Sziikség esetén el6 lehet imi a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatérozott csoportja esetén is. A
munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Minden pedagdgus a tanitasi 6rajat megel6z0en 15 perccel korabban tartézkodjon az iskoléban.
Az iskolaban a tanitas 8:00 — kor kezd6dik és 14.30-ig tart

A pedagbgus ondlloan felel6sséggel végzi munkdjat.

A munkakdrében meghatirozott feladatok elvégzésén til (kotelezd orak, beszamolok,
osztalyozd vizsgik 4llandé helyettesitések, elrendelt helyettesitések, fogado oOrak,
osztalyfénoki, szertari teenddk, adminisztrativ feladatok, értekezletek, megbeszélések,
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versenyek feliigyelete, tigyeleti teenddk, tanulményi kirandulasok, rendezvények, elore jelzett
feladatok) nem koételes az iskoldban tartézkodni.

A szabadsag megkezdéséig adminisztrativ feladatok végzése érdekében az iskoldban meg kell
jelenni még akkor is, ha mar nincs tanitasi ora.

2.6. Tanulok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Didk az iskola épiiletét a délelotti tanitasi id6 alatt nem hagyhatja el. Indokolt esetben a sziild
irasbeli kérése alapjan az osztalyfonok, rendkiviili esetben az osztilyféndk vagy az igazgato,
illetve helyettese adhat erre engedélyt. E szabaly betartasat a folyosdkon iigyeletes tanar
ellenérzi.

2.7 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok (MT)
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.

A napi munkaidé 6-8 oOra, a munkavégzés hétfot6l-péntekig torténik. A nem pedagdgus
munkavallalok munkarendje is a tanév rendjéhez igazodik. Munkakéri leirasukat az igazgatd
késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavéllalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az
intézményvezeté, adminisztrativ és techmnikai dolgozék esetében az intézményvezetd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3. Az intézményben foly6 belsé ellendrzés rendje:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerl miikddéshez azonban rendszeres
€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakdri leirésa,
valamint az intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

O tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),

O tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

0 a tantigyi dokumentumok folyamatos ellen6rzése,

O az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

0O az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén,

rrrrr

A Hazirendben foglaltak folyamatos ellenérzése

A pedagogusok neveld-oktatdé munkédval Osszefiiggd teendbkre vald kijeldlésének,
megbizdsanak elvei:

- A pedagdgusok nevel6-oktatd munkat tudasuk és a pedagdgiai programban a tantervi
iranyelvekben foglalt kdvetelmények szerint végezzek.

- A hatékonysag, a problémak feltirasa és az eredményesség jellemezze munkajukat.

- A tanulok teljesitményét a kovetelmények alapjan értékeljék.

- A tanulok emberi méltosagat és jogait tartsak tiszteletben.

- Szakmai pedagogiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejlessze.
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- A didkonkorményzattal, a sziilok kozdsségével és a csaldddal mikodjék egyiitt. -

Ennek szellemében

- Megtartja az eldirt kotelezd tanitasi 6raszaméat nevelési feladataival.

- Megtartja az 6rakezdd hitatokat.

- A tandrakra el6késziti az iskola meglévé szemléltetd, kisérletezd eszkozeit.

- Tanmenetét és foglalkozasi tervét elkésziti /kdzponti tanmenet, ill. moédositas/

- Ertékeli a dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat, rajzokat és egy€b tanul6i munkakat.
- A szertarat, ill. a konyvtarat gondozza.

- Az iskolai szakleltarozasoknal kdzremikodik.

- Orakdzi sziinetekben figyeletet 14t el.

- Az osztalyfonokok csaladlatogatést végezhetnek Uj osztaly eseten.

A tovébbiakban csak sziikség esetén latogat (hidnyzas, bukas, magatartasi problémak).

- Helyettesitést, talorat koteles vallalni.

- Helyettesitési ordkra felkésziil.

- Munkahelyen a tanitds megkezdése vagy ligyeleti munkaja el6tt 15 perccel eldbb koteles
megjelenni.

- Az osztalyfénok évente egy alkalommal tanulményi jellegli osztalykirandulast koteles
szervezni, de kozosségépitési céllal tanitdsi napokon kiviil t6bb kiranduldst is szervezhet
osztalyanak.

3.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje.

Az ellen6rzés kiterjed az iskola teljes munkéjara, a Pedagégiai Programmal 6sszhangban.

a) Az ellenbrzést végzik: az igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zOsség vezetok,
munkavédelmi felelds, tlizvédelmi felelds, a meghivott szakért6k.

b.) Az ellendrzés kiterjed:

- kételezo tanitasi ordkra

- a nem kotelez6 tanitési drdkra

- tandréan kiviili tevékenységekre

- eredménymérésekre

Az ismeretanyag mérése, alapkészségek mérése, nevelési eredmények mérése, esetenként
aktualis adatfeldolgozasra, neveldk és tanulok kérében.

c.) Az ellenbrzés modszerei

- A munkakoz6sség vezetdk oOraldtogatisahoz az iskolavezetés adja meg a lehetoséget
(6rarendileg) az ellendrzés bejelentés nélkiil is torténhet.

- Az ellenérzés folyamatos és 1-1 6ra kiterjed6 is lehet — problématol fliggden.

- Az ellendrzésnél a palyakezddkre, a gyes-r6l visszatérokre kiilon figyelmet kell forditani.

- A munkakdzdsség vezetok latogatasarol és az ellen6rzés tapasztalatairl a felelds igazgatonak
vagy igazgatohelyettesnek szdmolnak be. Problémas esetekben kozdsen hatdrozzdk meg a
feladatot, és ha sziikséges kérik a szaktanacsado segitségét az ellendrzésben is.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel alkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére az intézmény
latogatasa az alabbi rend szerint torténik:

- Az iskola teriiletén tanitasi id6ben csak az iskola tanul6i és dolgozéi tartézkodnak.

Tanitasi 6rakra kiilsé latogatok csak igazgatdi engedéllyel mehetnek be.

A sziil6 a latogatasi jogaval az alabbi esetekben élhet:

- osztaly sziil6i értekezlet

- fogado6 o6ra

- nyilt nap

- iskolai linnepély



- Sziildk és kozvetlen partnerek, hivatalos {igyintézésre csak elére megbeszélt iddpontban
1éphetnek az iskolaba. Az osztalyfonokkel vagy a titkarsaggal egyeztetve.

5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovibba a
vezetdk kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

5.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kiznevelési tirvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmeny szakszerii és torvényes miikodéséeért, a takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a
munkdltatoi jogokat, és dont az intézmény miikidésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabéalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovibbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az tgyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavéllalojara atruhdzhatja. Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kovetkezd
beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatdé és az igazgatohelyettes minden ligyben, a
gazdasigvezetd és az iskolatitkdr a munkakéri leirasukban, szerepld tigyekben, az osztalyfénok.

5.2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

5.2.1. Igazgatétanacs:

A Kocsi Reformatus Egyhazk6zség Presbitériuma iskola fenntartéi érdekei érvényesitésere,
jogainak gyakorlasara és kotelezettségeinek teljesitésére igazgatotanacsot hoz létre.

Az igazgatétanacs tagjai:

A fenntart6 elndksége 2 6

A presbitérium 4 véalasztott tagja

A fenntart6 kézoktatési szakértdje 1 £6

Az iskola igazgatdja, a gazdasagi vezetd, a hitoktato és a nevel6testiilet 1 tagja.

Kocs Kozség Onkorményzat Képviselotestiiletének 2 tagja.

Az igazgatotanacs miikodésérol a fenntarté gondoskodik.

Az Igazgat6tanacs iléseire a Sziil6i Munkak$zdsség elndke tanacskozasi joggal meghivhato.
5.2.2 az iskola igazgatosaga

- az iskola igazgatOsidgat az igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagvezetd, munkakozOsség
vezetok, valamint az intézményi lelkész alkotjak.

5.2.3 Az intézményvezeto

- Az iskola felelés vezetbje az igazgat6, akinek feladatvégzését a magasabb jogszabalyok,
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai hataroznak meg.

Nevelotestiileti jogkort dontések elokészitése és a dontések végrehajtasanak ellendrzése.
Feladatok tervezése a nevelési rendszerekben. Feladatokkal latja el a megbizott és kinevezeit
munkavallalok, igy feladata a nevelbtestillet iranyitasa az igazgatOhelyettessel és a
didkénkormanyzattal, a SZM-el és ezek miikodését biztositja.

9



5.2.4 Igazgatéhelyettes 1 f6, munkakozosség vezetd 2 fo.

- Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.

- Az igazgatbhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re kinevezett pedagogusa lehet.

- Az igazgatdhelyettes és a t6bbi vezetd beosztasu dolgozék munkéjukat munkakdri leirasok,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

- Képviselik az iskolat az igazgatd tavollétében.

- Tartds tavollét esetén megbizast kapnak az iskola irdnyitdsara. Képviselik az iskolat az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

- Az igazgatohelyettes feladatainak meghatarozasanal végzettségének jellegét figyelembe kell
venni. - Felelés az o©nalléan iranyitott teriiletek tartalmi, pedagégiai, adminisztrativ
tevékenységéért, e teriiletek munkajanak tervezéséért, szervezéséért, ellendrzéséért, a hozza
tartozé munkakozOosségek iranyitasaért

- Részt vesz a nevelGtestilleti dontések eldkészitésében és a dontések végrehajtisanak
ellenérzésében a maga teriiletén.

- Munkajarél az igazgatonak, illetve az iskola vezetdségének tdjékoztatast ad.

5.2.5 Gazdasagi vezetd:

A gazdasiagvezetd hataskore kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
Felel6s az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi tevékenységének iranyitasaért.

5.2.6 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit magasabb jogszabalyi el6irdsok alapjan megallapitott munkakoérokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.

Az intézményvezeté a fenntartd engedélyével azon dolgozdk részére, akik munkakéri
leirasukban foglaltakhoz képest az adott idészakban tdbbletmunkat végeztek év végi illetve
tanév végi jutalmat adhat.

6. Vezetdok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 akadélyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel az alabbi hierarchia szerint
torténik

- igazgatOhelyettes

- munkak$zosség vezetd

- gazdasagi vezetd

Amennyiben az iskolavezetés valamelyik tagja nem tartézkodik az épiiletben, akkor a gazdasagi
vezetdnél taldlhatd annak a személynek a neve, aki a helyettesitést ellatja.

6.1. A helyettesité kozalkalmazott felelgsségének, intézkedési jogkiorének terjedelme
Minden vezetd beosztast kozalkalmazott munkakori leirdsaban szerepel.

7. A vezetok és a sziil6i szervezet, az iskolakiozosség, igazgaté tandcs kozotti
kapcsolattartas

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

7.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /MT. Kjt/ valamint, kézalkalmazotti
szabalyzat rogziti.

7.2. A sziilok kézosségei

- Az iskoldban a sziildknek az oktatdsi térvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség mikodik.
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- Az osztalyok sziildi munkakézosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak: elnok, elndkhelyettes.

Az osztaly sziiléi munkakdzosség javaslatat, véleményét, SZMK elndk, vagy az osztalyfénok
utjan juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

- Az osztalyfénokok évente legaldbb 2 alkalommal tajékoztatjédk a sziiloket az osztaly sziili
értekezleten.

- Az iskolai sziil6i munkakodzosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
vélasztmanya. Tagjaiként az osztaly sziil6i munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

- A sziildk javaslatai alapjan megvalasztia az iskolai SZMK elndkét, elndkhelyettesét,
gazdasagi vezetdjét. - Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatGjéval tart
kapcsolatot.

- A vélasztményi iilés akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen
van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

- Az iskolai SZMK vélasztminyat az iskola igazgatéja hivja dssze, ahol tajékoztatja a sziiloket
az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, aktualis feladatokrol.

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Adtruhazisira, tovibba a feladatok
ellatasiaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

8.1. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet — a Nemzeti Koznevelési Torvény 70 §-a alapjan —az intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagjai az intézmény pedagdgus munkakdrt betdltd
alkalmazottai, valamint a nevel6-oktatdomunkat segité fels6fokt végzettségli dolgozoi.

A nevelStestillet az intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, a foglalkoztatasi
kérdésekben a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasakor, az SZMSZ médositasakor,
valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito és tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- 6szi és tavaszi nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato Ossze lényeges problémak megolddsara,
amennyiben a tantestillet tagjainak 30% vagy az iskolavezetés szilkségesnek latja. A
nevel6testiileti értekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

A neveldétestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelétestiilet dontéseit és a hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az intézményvezetd vagy
tagintézmény -vezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, valamint a didkonkormanyzatra.

Fegyelmi iigyekben a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot alakit.

8.2. Szakmai munkakoézosségek:

A NKT. térvény 71. § szerint a nevelési oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakézosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosségek szakmai mddszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési oktatasi intézményben folyé neveld és oktato munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.”
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A szakmai munkakézosségek jogkorei, feladatai: - a szakmai munkakozosségek tagjai
munkakdzdsség-vezetdt valasztanak a munkakozosség tevékenységének szervezéscre,
iranyitasara.

- javitjak, koordinaljék az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szinvonalat, mindséget,
fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, modszertani eljarasait

- figyelemmel kisérik a szaktarggyal kapcsolatos pélyazatokat, versenyeket, megszervezik
annak lebonyolitasat, kihirdetését

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik az alldshelyek palyazati anyagat

- 5sszeallitjak az iskola szdméra a felvételi vizsgak feladatait

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara
- tAmogatjék a palyakezd6 pedagogusokat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsseget

- felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét, bizonyos témakoroknél egyseges
kovetelményrendszer alapjan

8.3. Munkakozosség-vezetdi feladatokra torténé megbizis

A megalakulé munkakézosségek vlasztasa alapjan a munkéltaté bizza meg a munkak6zdsseg
vezetot.

A megbizas szempontjai a munkak6zosség egyetértése, legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai
munka.

A munkakozosség-vezeto feladatai

- a munkakdzdsség tagjaival egyeztetve, az Orarendet figyelembe véve javaslatot tesz a
munkakozosség tagjainak helyettesitési rendjére

- ha a munkakdzosség valamelyik tagja hidnyzik a leadott helyettesitési rend alapjan az
igazgatohelyettes a munkakozosség vezet6vel kozosen osztja be a helyettesitd kollégakat

- dsszedllitja a munkak6z0sség éves programjat

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség munkajaért, a szaktargyi
oktatasért

- médszertani értekezleteket tart, bemutatd orékat szervez, segiti a szakirodalom felhasznélasat
- elbirdlja és véleményezi a munkakoz6sség tanmeneteit

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a tagok jutalmazaséara

- ellendrzi a tagok munkajat, munkafegyelmét

- képviseli az iskolat, illetve munkakdzdsségét

- dsszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara, illetve az illetményvezetd részére

- 4llasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elott koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

Azok a tanirok, akik szakmai munkakdzosségbe nem tartoznak, kotelesek az iskolavezetés
vagy az altala megbizott személy iranyitésa szerint dolgozni.

8.4. A pedagégus munkakéri feladatai

- ktelezd draszamban meghatarozott 6rak, foglalkozdsok megtartasa

- tandrak elokészités

- ir4sbeli munkdk javitasa Ez indokolt esettél eltekintve térténjen meg 6 munkanapon beliil. A
kijavitott dolgozatokat a tanuldoknak megtekintésre 4t kell adni

- pbtlékokkal dijazott feladatok ellatdsa (osztdlyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkénkorményzat segités)

- iskolai munkatervben eléirt rendezvények, linnepélyek szervezése illetve azokon vald
részvétel

- beiratasban valé részvétel

- az figyeleti beosztés szerint a tanéri feliigyelet biztositasa a folyosokon, bejarati ajtonal

- nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel
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- pedagdgiai adminisztraciés munkak ellatasa (naplovezetés, statisztikak elkészitése, stb.
Kotelez6 oraszamba beszamithato feladatok

- szakkorok,

- sportkdrdk,

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (felzarkéztatas, tehetséggondozas)

8.5. A szaktanarok tanorai kotelezettségei

- a haladasi és osztalyozasi naplo pontos vezetése

- a tanulok teljesitményének folyamatos mérése, az osztalyzatok pontos beirasa

- év elején bemutatott tanmenete szerint dolgozatainak megirattatasa, azok egy héten beliili
kijavitasa, jegyek beirasa

- 6rakozi sziinetekben ligyelet az érarendhez igazitva

8.6. osztilyfonok feladatai

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Pedagdgiai szempontokat figyelembe véve az
osztalyfénski munka egyenletes elosztasara kell térekedni.

- képviseli és betartja a munkaltaté altal képviselt keresztény értékrendet

- egyéniségével, tudasaval, tapasztalataval segitse a tanulok6zosség kialakulasat

- koordinalja és segitse az osztalyban tanit6é pedagdgusok munkajat, latogassa oraikat

- ismerje meg tanitvinyai személyiségét erkolcsi, pedagogiai elvardsai szerint nevelje
osztalyanak tanuloit

- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartson fent az osztaly sziildi munkakdzosségével

- kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét

- a tanulok véleményét figyelembe véve mindsitse a tanulok magatartasat, szorgalmat

- a sziil6i értekezleten kiviil is szoros kapcsolatot tartson a sziilokkel

- az osztalyfénski munkdéval jaré adminisztrativ feladatokat pontosan, naprakészen végezze

- készitse fel tanuloéit a tovabbtanulasra

- tanul6it rendszeresen tajékoztassa az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megolddsara
mozgdsitson, kdzremiikddjon a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

8.7 Didkénkormanyzatot segit6 pedagogus teendoi Az igazgatd bizza meg. Legalabb egy éve
tanitson az iskoldban. JO szervezOkészsége, hatarozott fellépése legyen. A didkokkal, a
neveldtestiilettel és az iskolavezetéssel egyarant jo kapcsolata legyen. Az iskola és a didkok
érdekeit egyarant tudja képviselni.

Feladata a didk6nkormdanyzat iranyitasa, a tanoran kiviili tevékenységek szervezese, 1rany1tasa
8.8. Ifjusigvédelmi felelés feladatai

Az intézményvezetd megbizésa alapjan az alabbi teend6ket kell ellatnia

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen iddpontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kivill milyen gyermekvédelmi feladatot ellat6d intézményt
kereshetnek fel.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztets tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a gyermek;joléti
szolgalatot.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul laké-, illetve ennek hidnyéaban tartézkodasi helye szerinti illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgirmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tAmogatés természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasdnak  figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedés megtételének
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kezdeményezése az iskola igazgat6janal, tijékoztatds nyujtasa a tanuldk, a sziilék és a
pedagogusok részére.

A tanévzard értekezleten beszamol az éves munkéjarol.

8.9. Ugyeletes pedagégus kitelességei

A NKT és Hazirend elbirja, hogy az oktatasi intézményekben biztositani kell a tanuldk
egészségének védelmét, ehhez szilkséges az intézmény pedagdgusainak, didkjainak kozos
feliigyeleti tevékenysége.

Az ligyeleti rendszer az alabbiak szerint térténik:

Az tigyeletes tanarok naponta a folyosokon és az udvaron tartézkodva tartanak kapcsolatot az
tigyeletes osztaly didkjaival, ellen6rzik az osztalytermek, folyosok és mellékhelyiségek rendjét,
tisztasagat, a tanulok magatartasat.

Az ligyeletes tanar feladata, hogy az tigyeletes didkokkal egytittmiikodve a kovetkezd esetekben
intézkedjen:

- durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén

- az épiilet nem rendeltetésszerti hasznalatakor falfirkalas, rongalas, stb.)

- dohé4nyzas vagy egyéb iskolaban tiltott szerek hasznalata esetén

- intézményb6l engedély nélkiil térténd eltdvozaskor

- az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges életmod biztositasa érdekében figyelmeztesse
a heteseket a tantermek szelldztetésére

- ha a tanul6 a didkhoz méltatlanul viselkedik tarsaival vagy barkivel szemben, ugy a feltigyeld
tandrnak jogéaban 4ll eldonteni, hogy milyen szankciét alkalmaz

- enyhébb esetben eldszor szdban figyelmezteti a tanulét, hogy a rendbontast sziintesse meg

- dohanyzas, illetve sulyosabb rendbontas esetén koteles a fegyelemsértoket név szerint
feljegyezni és kezdeményezni az osztalyfénoknél illetve az iskolavezetésné] a fegyelmi eljarast.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formija

9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntart6 biztositja. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

O az iskolaorvos,

O az iskolai védéno,

O iskola fogorvos.

9.1.2 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatOhelyettes végzi.

9,1.3 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo6 feladatokat

O Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirévizsgalata (a K6znevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eléirja a diakok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

0 A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.
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0 A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgélat oka késobb kovetkezett be.

O Végrehajtia a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

O Siirg6sségi eseti ellatast végez.

0 Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szilkséges szakorvosi
vizsgéalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalét biztosit a didkoknak, 6ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

0 Az osztilyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevel6vel, veliik
konzultal a tapasztalatairél, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

9.1.4 Az iskolai védo6no feladatai

O A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi 4llapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

0 A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

[0 Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyféndki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmikodve.

U Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

O Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.1.5 Az iskola fogorvos:
Félévente minden tanulé fogaszati ellendrzésen vesz részt.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasival kapcsolatos
feladatok.

Az iskolai hagyomanyok 4polasa fejlesztése, az iskola jo hirmnevének meglrzése az
iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok &polasaval kapcsolatos teendéket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

A hagyomanyok &poldsa kiilséségekben is megnyilvanul, ennek megfelelden az iskola
tanuléinak kételez6 tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya, fehér bliz, cimeres sél

Fitkknak: sotét nadrag, fehér ing, cimeres nyakkendo

A hagyomanyos kulturilis- és iinnepi rendezvényeink:

- tanévnyité Ginnepély, Aradi Vértanuk emléknapja, Nemzeti {innep, oktober 23. Reformaci6
emléknapja, iskolabél, Mikulas, Karacsony, farsang, Nemzeti {innep, marcius 15. Husvét,
Vincze Imre nap, Piinkdsd, ballagas, tanévzar6. Az tanuloknak és a dolgozoknak az tnnepi
istentiszteleteken/ Karacsony, Husvét, Piinkosd/ kételezd a megjelenés.

Iskolaszintii versenyek: miiveltségi vetélked6, ki mit tud, sportversenyek, szaktargyi versenyek,
vetélkeddk, zenés Gsszejovetelek

A tantestiilet k6zosséget erdsité hagyomanyok
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- tantestiileti kiranduldsok, Pedagogusnap, nénapi kdsz6ntd, tanév bucsiztatasa

11. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az 6ltozok és a tornaterem hasznilati rendje:

Az érintett tanulécsoportok a tanév elsd testnevelési Orajan az altaldnos baleset-megel6zési
oktatason tilmenden, specialis oktatdsban is részesiilnek, ahol tobbek kozott szd esik az
olt6zok, ill. a tornaterem hasznalatanak rendjétol.

1. Az 6ltdzdket (lany, fi) a tanuldk fegyelmezett, zart rendben kozelitik meg.

2. A testnevelésora el6tti sziinetben a tanuldk az 61t6z6 eldtti folyosoén varakoznak, s nem
zavarhatjak az 6lt6z6ben tartézkodok tevékenységét.

3. Az olt6zék rendjére, tovabba az oltozés, vetkdzés fegyelmezett végzésére feleldsok
igyelnek.

4. Az oltozépadokat, WC-t, vizcsapokat, csak rendeltetésszertien hasznélhatjdk. Ennek
feliigyelete, betartatdsa is az 61tozdfellelds feladata.

5. A szandékos rongalast végz6 tanulé tettéért anyagi feleldsséggel tartozik.

6. A tornatermet, valamint a szertdrat tanorak kezdete el6tt zarva kell tartani, s a tanérak utan
ismételten zarni kell.

7. A fent emlitett helyiségeket csak a tanorat tarté nevel® nyithatja és zarhatja, aki egyuttal felel
a termekben foly6 munka mindségéért is.

8. A tandran résztvevd tanulok kotelesek tigyelni maguk, és tarsaik testi épségére, tovabba a
szerek és eszk6zok allapotanak megovasara. Széndékos rongélast, karokozasért anyagi
feleldsséggel tartoznak.

9. A tornateremben tanulé csak az orat tartd neveld engedélyével tartézkodhat.

10. A tanuld a szereken, eszkdzokon a tornateremben csupan akkor gyakorolhat, ha neveldje
jelen van, s t6le a gyakorlasra engedélyt kapott.

11. A fentickben ismertetett magatartasi szabalyok és megkdtések a sportudvaron tartott
foglalkozasok rendjére, ill. az ott talalhaté eszkozok, felszerelések hasznalatara is vonatkoznak.

A technika és a szamitdstechnika szaktantermek hasznalati rendje:

Viarakozas a technika és szimitastechnika orik elott:

- A technika érak el6tt a tanuloknak az osztaly termiikben fegyelmezetten, csendben kell
véarakozniuk. Becsengetés utdn a neveld engedélye nélkiil a tanulok a f6épliletb6]l nem
léphetnek ki.

- A szimitastechnika orik elétt, a becsengetés utin a tanuldk tantermiikben csendben
sorakoznak.

A technika és szamitéstechnika szaktantermeket normal esetben zarva kell tartani. A termekhez
tartozé kulcsokat csak neveld kezelheti és tarthatja maganal. A szaktanterem berendezéséért,
felszereléséért, azok helyes miikodtetéséért, valamint a szaktanteremben foly6
tevékenységekért minden esetben a terem kulcsat magandl tartd neveld felel. A technika és
szamitastechnika szaktantermekben tanulé csak neveldi engedéllyel és feliigyelettel
tartézkodhat.

A szaktantermek berendezését és felszerelését a tanulok csak nevel6i engedéllyel és a nevel6i
utasitasnak megfelelden hasznalhatjdk. A szaktantermek felszereléséhez és berendezéséhez
tartozé 230 V vagy annal nagyobb halozati fesziiltséggel miik6dd eszkdzoket - beleértve a
szaktantermek vilagitasat és fiitését is - tanulé nem kezelheti.

A technika és szamitastechnika szaktantermekben oktatdson résztvevd tanuloknak minden
tanévben az elsd szaktargyi 6ran munka- és balesetvédelmi oktatason kell részt venniiik.

A szaktantermek berendezésében és felszerelésében a nem rendeltetésszerli hasznalat
kovetkeztében bekdvetkezett karért a kart okozo tanuld, illetve tanuldk felelnek.
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A fentiekben részletesen nem targyalt esetekben a technika ¢és szdmitastechnika
szaktanteremben oktato-neveld munkat végzé szaktanar a hatalyos jogszabalyokkal,
rendelkezésekkel és szabalyzatokkal 6sszhangban meghozott utasitasai a mérvadéak.

Az iskolaépiiletét cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszdg és a Reformitus Egyhaz
cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért

- az iskola rendjének, biztonsaganak megérzéséért

- az energia felhasznalassal valé takarékoskodasért

- a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit az iskola nyitva tartasaig hasznalhatjak.

A tanulok az altaluk hasznalt helyiség, berendezés épségéért erkolcsileg és anyagilag is
feleldsek. A szamitastechnika teremben, a tornateremben a tanuldk csak pedagdgus feliigyelete
mellett tartdzkodhatnak. Az iskola felszereléseit, eszkozeit csak az intézményvezetd vagy
helyettese engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kélcson adni.

12. Tanuléi balesetek megel6zésében teendo feladatok

A tanuldi balesetek megeldzése érdekében az alabbi feladatokat kell ellatni:

- minden év elején balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat, melynek igazolasa a
baleseti jegyzOkonyv alairdsaval torténik

- az intézmény vezetdje az igazgatOhelyettessel egyiitt a tanitasi sziinetek utan bejarja az iskola
épiiletét s udvarat, minden baleseti veszélyforrast feljegyez és gondoskodik annak elhéritasarol
- tornateremben, kondi teremben, szamitogép teremben a tanuldk tanari feliigyelet nélkiil nem
tartdzkodhatnak.

Bekdvetkezett tanuldi baleset esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

A tanuloi balesetek jegyz6konyvezése és egyéb adminisztracios intézkedések tekintetében az
1993. LXXXIX. sz. K6zoktatési torvény, valamint annak t6bbszér modositott valtozatai alapjan
a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet szerint kell eljarni. A tanul6i baleseteket ennek megfeleléen
kell kivizsgélni, jegyz6kdnyvezni, nyilvantartani, illetve a megjelolt hatosagoknak hataridén
beliil megkiildeni. Jelenléti kotelezettség a KIR-ben.

Az iskola dolgozéinak feladatai tanuloi balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt tanulét:

- elsésegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges orvost kell hivni

- a balesetet okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jelezni kell az iskola igazgatéjanak és a sziilének,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak

- az iskolaban tortént balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia

A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetetlen a baleset.

A tanul6 balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — fethivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szodlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év§ tanulok szdméra pétlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagdgusok szamara kitelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasét és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitisi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkizoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkOz veszélytelenségének megallapitiasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszk6z Orai hasznalatit. A pedagégusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
elsé osztalyfondki érdjan és a helyi tantervben meghatarozott szaktargyak ordin ismertetik a
tanulokkal a baleset megel6zési szabalyokat.

13. Tanoran kiviili foglalkozisok

13.1.Az iskola a tanulék sziamira — a tanérai foglalkozasok mellett- az alabbi tanéran
kiviili foglalkozasokat szervezi

- Iskolaotthon, napkozi otthon, tanuldészoba

A torvény eloirasainak megfelelden — ha a sziildk igénylik — az iskoldban tanitasi napokon a
délutani idészakban az 1-2. évfolyamon iskolaotthon 3-4. évfolyamon napkézi otthon, 5-8
¢vfolyamon tanuldszoba miikSdhet.

13.2 Diakétkeztetés

A diakeétkeztetés feladatat az dnkormanyzat latja el, az iskola épiiletében, de attol fliggetleniil
dolgozé élelmezésvezettt alkalmazva.

13.3. Tehetséggondozé felzarkoéztato és egyéni foglalkozasok.

Az egyeni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint
a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozd
és, felzarkoztato foglakozasok segitik.

13.4. Iskolai sportkor

Didkjaink szdmara biztositott a heti 5 testnevelésora a tornateremben és 2020 szeptemberétol
az ujonnan kialakitott tornaszobédban.

Délutan lehetdség van focizni, 2020 szeptemberétdl a ,,Védd magad” énvédelmi sporton vald
részvételre, pingpongozni, gydgytestnevelést és atlétika edzést igénybe venni.
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13.5. Szakkorok

A felmeriil6 igények €s az iskola lehetoségeit figyelembe véve az iskola nevel6testiilete minden
év elején dont arrdl, hogy milyen szakkdroket miikddtetnek.

A szakkorok a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgaljak.

13.6. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a killonféle (szaktargyi, sport, miivészeti, stb.)
versenyek, vetélked6k, melyeket az iskolaban évente rendszeresen megszerveznek. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyekre, valo részvételre is felkészitik.

13.7. Iskolai kirandulasok

Az iskola nevel6i a nevelémunka segitése céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal
tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a felmertild
koltségek a sziiloket terhelik.

13.8. Miizeumi kiallitas, konyvtari és mitvészeti eléoadisokhoz kapcsolodé foglalkozasok.

Egy — egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
killonféle koézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatas. A tanuldk részvétele, ha az tanitasi idén kiviil van és koltséggel jar, onkéntes. A
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

13.9. Szabadidés foglalkozasok

Tarak, kiranduldsok, tdborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények. A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

13.10. Iskolai kényvtar

A tanul6k egyéni tanulasat, onképzését tanitasi napokon latogathaté iskolai konyvtar segiti.

A konyvtar a tanév elején meghatarozott rend szerint all a tanuldk rendelkezésére.

13.11. Fejleszt6 foglalkozasok 1-8. évfolyamon vannak. A tanulék ezeken a foglalkozasokon
a szakért6i bizottsag, illetve a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan vesznek részt. A
foglalkozasokat gyogypedagdgus tartja.

13.13. Kozépiskolara el6készitok magyar nyelv és irodalom, matematika tantargybol azon
tanuldknak, akik kézépiskolaba késziilnek.

14. A rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teendék

Az iskola Thzvédelmi Szabalyzata részletesen tartalmazza.

Kozvetlen veszély esetén a hir észleldje, - ha erre méd van — kisérelje meg a hirkoz1ot
beazonositani, majd értesitse az intézet igazgatdjat, vagy annak kozvetlen helyettesét a
bejelentésrél. A rendérség értesitése utan a tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint a riasztast
elrendeli.

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-gondozd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. Villamcsapas, f6ldrenges, arviz, belviz, stb....)

- a tliz,

- a robbanassal t6rténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki, megteszi a szilkséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a
sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadéalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendszer szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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- az intézmény fenntarto6jat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szilkkségesnek tartja.

Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A vesz€lyeztetett épiiletet
a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhat6 , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
térténé gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagdgusa,
gondozdja a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl. mosddban) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell.

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

-A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a tanarnak meg kell szamolnia!

A menekiilési utvonalat mindig ugy kell meghatdrozni, hogy az esetleges robbanas hatasat
lehet6 legbiztonsagosabban el tudjuk keriilni és a gyiilekezési helyen a tanuldk biztonségban
legyenek. Sziikség esetén, ha jobb megoldas nincs, a tanuldkat haza kell kiildeni az igazgaté €s
a szakhat6sag dontése alapjan.

A menekiilést és mentesitést az 6rat add tanarok iranyitjak.

A menekiilésben résztvevo tanulok az iranyité tanarok utasitdsait kotelesek maradéktalanul
végrehajtani.

A szamitogép termekben, ahol adathordozok is veszélyeztetve vannak, az adathordozoékat el
kell szallitani biztonsagos helyre és gondoskodni kell 6rzésiikrol, vagy a fontosabb adatokat
lemezre at kell menteni.

A rend6rség megérkezése utan biztositani kell a helyszint €s gondoskodni kell a veszélyeztetett
terlilet lezarasardl és az idegenek tavoltartasardl.

A riadét megsziintetni csak a rendérség altal iranyitott szakszert és tlizetes atvizsgalasa utan
lehet.

A rendbrség sziikség esetén elrendelheti a tlizoltd €s polgarvédelmi hatdésagok kozremiikodését
is.

A riad6 elrendeldje sziintetheti meg a késziiltséget és csak a abban az esetben, ha az élet- és
vagyonbiztonsag biztositva van.

A riasztds utén az iskola teriiletét aramtalanitani kell és gazvezeték focsapjat is el kell zarni a
tiizriad tervben meghatarozottak szerint.

A robbanasveszélyes és mérgez6 hatdsii anyagokat a veszélyeztetett helyrdl azonnal el kell
széllitani (gazpalack, stb.)

Sériilés esetén gondoskodni kell a sériilt ellatasarol és elszallitasarol.

Az anyagi javak, veszélyeztetett anyagok mentését, mentesitését a hatosagi szakvélemény
alapjéan lehet elrendelni €s megkezdeni.

A menekiilési tervben leirtakat az iskoldra vonatkozé tlizriadd tervvel Osszhangban kell
végrehajtani.

Hasonl6 a teend6 barmilyen katasztréfa (belviz, arviz stb.) esetén is.
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15. A fegyelmi eljaras

-

15.1. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljirds részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodds 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

[l az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talilkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

0 a fegyelmi eljarast megindit6 hatirozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérél, a tjékoztatasban meg kell jelélni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

0 az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

(0 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljérasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni

0 az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérol, az egyeztet eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

[ az egyeztetd cljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

0 az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra frasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetbjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

O a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

0 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

O ha az egyeztet6 eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfSljebb harom hénapra
felfliggeszti

0 az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

0 az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

O az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

0 az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétoél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

0 a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalyk6z6sségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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15.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrads részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

0 A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasénak hatarnapja.

0 A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulét és sziilt személyes megbesz€lés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

[J A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot az igazgaté utasitasra a neveldtestiilet bizza
meg, a nevelStestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsig elndkének megvalasztisdra, de arra vonatkozéan javaslatot tehet az
igazgatonak.

0 A fegyelmi tdrgyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre
tlizd nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

0 A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziilsje (sziilei), a fegyelmi
bizottsig tagjai, a jegyzékényv vezetdje, tovabbi a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
¢érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgélo teremben.

[0 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hérom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

0 A fegyelmi tirgyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

0 A fegyelmi targyaldst kivetden az elséfoku hatérozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

[ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagénak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utén (tSrtvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszdmat.

16. Az elektronikus és az elektronikus viton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

16.1. Az elektronikus iiton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatisi Informdciés Rendszer (KIR) révén
lartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elédllitort,  hitelesitett és  tdroit
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

[0 az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositisa

00 az alkalmazott pedagégusokra, raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések

[J a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

[ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
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Az elektronikus tton elé4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni.

7

17. A tanulok egészségmegorzésével kapesolatos eldirdsok

Dohényzas Az intézményben — ide értve az iskola udvarét, a és az iskola parkolgjat is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe 14togat6k nem dohinyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskoldn kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szimara a dohényzés és az
egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

17.1. A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanéy elején azon tantargyak
tanérainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolGgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanev elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 16vé tanulék szaméra pétldlag
kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozést vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagégusok szdméra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az oréjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartisat és a
korményhivatalnak térténé megkiildését az igazgaté altal megbizott személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalméat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitisi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai Jjellegii eszkoziket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai haszndlatat. A pedagdgusok 4ltal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk6zOk a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhaték.

18. Konyvtar igénybevételének és mikodésének szabdlyai

A konyvtar feladata

Az iskolai konyviar feladata az oktato-nevelé munkahoz sziikséges dokumentumok feltarasa,
hasznélatuk megszervezése. A kdvetkezé dokumentum-fajtakra terjed ki a gyiijtékor

- nyomtatott informdacié-hordozok: kényvek, folyéiratok

- auditiv informécio-hordozok: hanglemezek, hangkazettak, CD-k
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- vizudlis eszk6z0k: videofilmek, multimédids informacié hordozok

A konyvek koziil nemcsak a hézi és ajanlott olvasmanyok beszerzése a feladata, hanem a
tanitas-tanulas folyamat munkaeszkdzként hasznalhat6 egyéb konyveké is.

A nevel§ és a tanitvany szdméra egyardnt biztositja az 6nall ismeretszerzéshez sziikséges
dokumentumokat, amelyek a mindennapi munkéban és tanulasban szlikségesek.

Mindezek mellett a tanulmanyi idé alatt a tanulékat ismertesse meg a konyvtarhasznalati
szokasokkal, a kézikényvekben vald tijékozédassal, az irodalomkutatds és adatgytijtés
eszkdzeivel és médszereivel, neveljen 6néllé tajékozodasra és tegye alkalmassa a tanulokat az
értd olvasasra. Ennek szinterei a kényvtarhasznalati 6rak és a mindennapi kényvtari munka
soran jelentkez6 lehetségek.

A k&nyvtar hasznélatira vonatkozo szabalyok

Az iskola konyvtdra zart. Olvasé6i az iskola tanuldi, neveldi és egyéb teriileten dolgozdk. A
kdnyvtarba a beiratkozas minden esetben személyesen torténik.

Az adataikban bekovetkezett véltozasokat az iskolatitkar jelzéseinek megfeleléen vezeti a
konyvtar.

A kdnyvtérat igazgat6i engedéllyel mas oktatasi intézmények tanuldi és tandrai is 1ato gathatjak.
Lehetdséget kapnak az iskola mar végzett tanuléi is a konyvtarhasznalatra, valamint a
felsoroltak hozzétartozoi is.

A konyvtdr szolgaltatdsai a beiratkozott olvasok szémara A kolcsonzésen tal az olvaséknak
lehetéségiik van helyben olvasisra, a kényvtarban rendszeres tdjékoztatd tevékenység folyik.
Az igényeknek megfelel6en sor keriil kiilsnboz6 rendezvények lebonyolitdsara is kiscsoportos
foglalkozasokra, nyelvi 6rakra, stb. A kényvtér fontos feladata az aktuslis igények kielégitése,
vetélkeddkre val6 felkészit$ tevékenység, irodalom biztositésa.

Az olvasok jogait és kotelességeit az érvényben 1év6 kényvtari rendeletek biztositjak. Az
iskolai konyvtarbol egyetlen dokumentumot sem lehet kikdleséndzni nyilvantartas nélkiil. Az
olvasoknak egyéni hasznélatra kiadott kényvekrdl egyéni nyilvantartdst vezet a konyvtar. A
tandri munkak6zosség 4ltal huzamosabb ideig hasznalt konyvekrél csoportos nyilvantartast
vezet a kbnyvtar.

Koélesonzési hataridd

Tanuldknal kényvtari kényv legfeljebb 3 hétig maradhat, indokolt esetben hosszabbitdsra
keriilhet sor.

Hazi olvasményok kolcsonzési hatarideje a kereslettd! fiiggéen révidebb ennél, (1 hét)

A tandrok éltal rendszeresen hasznalt kényveket a tanév végéig kolesonzi a kdnyvtar.

A nem nyomtatott informécié-hordozokat csak helyben lehet hasznalni illetve mésoldsra van
lehetoség.

Az olvasok iltal elveszitett dokumentumok megtéritésének modjai

- az adott dokumentum megvasarlasa vagy pétlasa

- az adott dokumentum piaci értékének megtérités

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasok a kényvtar szolgéltatasait ingyenesen vehetik igénybe.

A konyvtart nyitvatartasi idében minden beiratkozott olvasé hasznalhatja. A kézikényvek és
muzedlis értékli dokumentumok, folyéiratok, az audiovizulis és multimédids eszkozok
kivételével minden konyvtdri egység kolcsoénozheté. A kivételként felsoroltak csak a
kényvtarban, illetve a tanéran hasznalhatok.

19. A diak énkormdnyzati szerv, a didkképvisel6k valamint az iskolai vezet§k kozitti
kapcsolattartis formadi és rendje.

A didkdnkorményzat miksdéséhez szitkséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési timogatas) biztositasa
A tanulok kézosségei, a didkénkorményzat
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A didkdnkormaényzat tagja minden osztaly egy-egy képviselje.(3-8.0sztalyok)

Munkajukhoz a didkdnkormanyzat munk4jat segité pedagogus ad tdmogatast.
Megbeszéléseiken meghivottként részt vehet az igazgato és az igazgatohelyettes.

Az iskola minden tanul6janak jogéban &ll véleményt nyilvénitani az iskola életét érint6
kérdésekben, amennyiben azt megfeleld formaban adja elé.

Véleményét elmondhatja:

- az iskola igazgatdjanak és helyettesének,

- az iskola kozossége vagy valasztott képviselbtestiilete elétt, melynek férumai:

Havonta egy alkalommal didk-6nkormanyzatiiilés

Evente egy alkalommal didkkozgyiilés

A didkénkormanyzat miikodéséhez szitkséges feltételek:

Az iskola biztositja a megfelel$ tantermet vagy tornatermet

A tanuléi jogok és kotelességek gyakorlataval és az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabélyokat a hazirend tartalmazza.

Mellékletek:
Munkakori leirasok

1. Kézérdeki adatok kezelési rendje
2. Iratkezelési szabalyzat

3. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
4. Pénzkezelési szabalyzat

5. Nemdohéanyzok védelmének helyi szabélyai
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Legitimacio

1. A Vincze Imre Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az
iskola sziildi munkakézossége és az iskolai didkonkormanyzat megismerte és azzal
egyetert.

Kocs,2013. 03. 18.
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A Vincze Imre Reformatus Altalanos Nevelétestiilete az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét elfogadta.

Kocs,2013. 03. 18.
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A Vincze Imre Reformétus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Kocsi
Reformétus Egyhazkézség Presbitériuma a 11/ 2013. szdmu hatdrozataval jovahagyta.
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