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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjdn a neveldtestiilet

2021. év januar ho 21 napjan fogadta el.

Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve

kotelezoek.



1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve:

Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola

Az intézmény feladatellatasi helve, székhelye:

2254 Szentmartonkata, Matyas kiraly tér 1.

Az intézmény OM azonositdja:

101762

Az intézmény alapito neve és cime:

Szentmartonkatai Reformatus Egyhazkozség
Szentmartonkata Rakoczi ut 1.

Az intézmény alapitasanak az éve: 1998

Az intézmény fenntarto és milkodteto neve és székhelye :

Szentmartonkatai Reformatus Egyhazkozség
Szentmartonkata Rakoczi ut 1.

Az intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy

Az intézmény tipusa:

8 évfolyammal rendelkezd altalanos iskola.
Az intézmény tevékenységei:

a.) Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Alapfoku oktatas
Altalénos iskolai nevelés, oktatés als6 tagozaton
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai nevelés, oktatés felsé tagozaton
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)




A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényu
gyermekek, tanulok iskolai nevelése, oktatasa.

. Az intézmény az altalanos iskolai oktatas keretén beliil ellatja
a sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelését és oktatasat.

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5.-8. évfolyam)

A sajatos nevelési igényti tanulok korébol az alabbiak ellatasat biztositja:

- Beszédfogyatékos, ¢és/vagy az olvasott-irott nyelv zavaraval kiiszkodo
(dyslexias, dysgaphias) tanulok integralt nevelése-oktatdsa, egészségiigyi és
pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios ellatasa.

Szamolasi zavarral kiiszkddd (dyscalculids) tanuldk integralt nevelése-oktatésa,
egészségiigyi €s pedagdgiai célu habilitacios €s rehabilitacios ellatasa.

e Tovabbi feladatként latja el a nevelési tanacsado altal diagnosztizalt beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulok fejlesztését fejleszté pedagdgus
segitségével.



I11. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgat6 kdzvetlen

munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e az igazgatohelyettes

e a gazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapito
okiratdban megfogalmazott médon €s idGtartamra torténik.

Az igazgatd munk4jat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.

Az igazgatOhelyettes €és a gazdasagi vezetd munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgat6t tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az

1gazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezet6sége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes
e a gazdasagi vezetd
e munkakdzosség vezetok
e aszildi szervezet vezetdje,

e adiakonkormanyzat vezetdje,



Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, negyedévente tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb rendli jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei

Az intézményegység élén az alabbi

Az iskola intézményegységei felelos beosztasu vezet6 all

also- és felso tagozat igazgatohelyettes

gazdalkodasi csoport gazdasagi vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitésének vazlatdt a 3. sz. mellékletben mutatiuk be.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
alairasanak rendje

Igazgato
1.1. Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd iratok
Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okméanyok, tanuléi athelyezéssel sszefiiggd
iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal dsszefliggd jegyzOkonyvek, hivatalos
iratok;
1.2. Munkaltatéi jogkor gyakorlasaval osszefiiggd iratok
A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony

megszintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,



kitiintetésre valo felterjesztése
1.3. Intézmény lizemeltetésével, fenntartasaval dsszefiiggo iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténé megallapodasok, vallalkozoi
szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszadmla-szerzodés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntarto altal kért

adatszolgaltatasokra vonatkoz6 iratok aldirasat végzi.

Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén —
az igazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak ala.
Az igazgato tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kiilon irdsban rendelkezik

az iratok alairdsanak jogosultsagarol.

Gazdasagi vezeto
Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok,
koziizemi szerzddések, vallalkozdi szerzodések esetében ellenjegyzOként ir ala.
Munkaviszony létesitésekor, mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat.
A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzddés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a

gazdasagi vezetd irhatja ald, elektronikus és nem elektronikus mdédon egyarant.
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IV. AZ INTEZMENY K(")Z(")SSEGE’I, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek révén és

moddon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendii jogszabalyok (elssorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek),

valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A neveldk kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort bet6ltd alkalmazottja €s az iskola
gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli
dolgozok.

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

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

11



A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti €s mikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadésa;

az intézmény éves munkatervének elkészitése;

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a héazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa;

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az int¢zmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas

elfogaddsa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az

igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és

miikddési szabalyzat jovahagydsanak megtagadisa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd

kereset benytjtasarol.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsago(ka)t, illetve

munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kovetkezd feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Onértékelést TAmogaté Munkacsoport Az intézményi Onértékelés

rendszerének koordinalasa, az 6téves
onértékelési program éves onértékelési terv
szerinti megvalOsitasa

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok

fegyelmi ligyeinek vizsgalata

12



A tobb tanéven keresztiil miikodo allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, irdnyitasara vezetot

valasztanak.

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

szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint Gtven
szazaléka jelen van,
e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii

szOtobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is

donthet.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolai sziildi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az iskoldban

miikddé munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:

e A dontési jogkorok kozil:

o

o

Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.

e A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:

o

(@]

Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.

A tandran kiviili foglalkozasok, sziinidei foglalkozéasok, taborozasok
formainak megallapitasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdséban.

A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozéasaban.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiilet dontései €s hatarozatai

az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozdok

vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito neveldk

értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)
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A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez kapcsolddva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani

kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,

értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

als6 tagozatos munkakozosség

o tagjai: tanitok, napkozis neveldk
felso tagozatos munkako6zosség

o tagjai: szaktanarok
osztalyfénoki munkakozosség

o tagjai: osztalyfonokok

A szakmai munkakozosségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

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

az iskolai nevel0 €s oktatdo munka belso fejlesztése, korszertiisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutaté orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,
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e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa,

o amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

e A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megval6sitasadban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak0z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, az aktudlis tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség vezetdjét a
munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdésag hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi munkacsoportot hozza 1étre a

kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

Megnevezése: Feladata és hataskore:
e  Onértékelési munkacsoport Az iskola onértékelési

rendszerének miikodtetése az otéves

onértékelési program

éves onértékelési terv

szerinti megvalositasa

o Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet sulyosan megszeg6

tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata

A tobb tanéven keresztiil miikodo allando bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
nevel6testiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsagok
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(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsara, iranyitdsara vezetot

valasztanak.

Az Iskola pedagogusai és mas alkalmazottai

A pedagogusok alkalmazasi rendje:

A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan iddre az igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

reformdtus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas
mellett a reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa
az altala oktatott tantargynak megfeleld felsdfoku végzettség és szakképzettség

példamutatd egyéni és csaladi élet

A pedagogus jogai €s kotelezettségei:

> A pedagogus joga, hogy

személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét eértékeljék és
elismerjek

megvalassza a pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi modszerét

a szakmai munkakozOsség véleményezésével a tankOnyveket és tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza

neveldi-oktatéi munkdjat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden végezze
iranyitsa €s értékelje a tanulok munkéjat

mindsitse didkjai teljesitményét

hozzajusson a munkajéhoz, sziikséges ismeretekhez

részt vegyen a pedagdgiai program készitésében és értékelésében

gyakorolja neveldtestiileti jogait

vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatasokban

szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen
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- évenként a jogszabalyban meghatarozott 6sszegben szakirodalmat vasaroljon,

- az Iskola szervezésében foglalkozés-egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

> Kotelessége:

- a tanulok nevelése, tanitdsa, testi ¢épségének megovasa, erkolcsi védelme,
személyiségének fejlesztése

- azismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése

- az egészségvédelmi ismeretek atadasa

- akozremiikddés az ifjusdgvédelmi feladatok elvégzésében

- atanulo életkora és fejlettségi szintje szerinti egylittélési szabalyok megismertetése

- hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatdsanak szervezése és segitése

- asziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas

- asziildk, és a tanuldk kérdéseire érdembeli valaszt adjon

- atanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

- A Komplex Alapprogram keretében alkalmazza a DFHT moddszertanat, komplex orat tart.

Ezek tartasara a tematikus tervek €s Oratervek alapjan felkésziil.

» Vezeti a,,Rahangolodo” orakat.

> A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

» A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre

» A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

» A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalodsitast.

Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

e Az osztalyfonok
— Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

— Koordindlja és segiti az osztadlyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.
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— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, és a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszicho-pedagodgus, iskolaorvos, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, védono stb.).

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére €s a tehetséggondozasra.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanitd
tanarok kozossége elé terjeszti.

— Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az (ellenérz6 konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eld- menetelérol.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot).

— Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

— Figyelemmel kiséri osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

— Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

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

— Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

A diakonkormanyzatot segito tanar
— A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar - akit a
diakonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tdmogatja €és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az e pedagdgus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti

jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.
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Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidds programok
megvitatasa ¢és vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkonkorményzat
gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legaldbb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkdnkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi, az igazgatd altal a tanuloifjisdgnak az iskola helyzetérél szold éves
tajékoztatdjat.

Feladata az iskolai didkdnkormanyzat mitkddtetése,

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.
Gondoskodik a didkdonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a didk-onkormanyzativalasztasokat.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkdnkorményzat hataskorének meghatarozasara.
Szervezi €s iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések el0készitését.

Személyesen vagy kollégdk, sziild6 bevondsival biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkdnkormanyzat érdekeit.

Az oktatast segito és gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazasa:

A nem pedagégus dolgozokat, az igazgatd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség
munkavégzési alkalmassag
fegyelmezett, hataridés munkavégzés

vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa

Technikai dolgozok:

A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikr6l az igazgato

intézkedik.

Alkalmazasi feltételek:
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- szakmai végzettség
- munkavégzési alkalmassag
- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggy6z0dések tiszteletben tartasa.

Az oktatast segito és gazdalkodast intéz6 dolgozok alkalmazasa:
A nem pedagégus dolgozékat, az igazgatd alkalmazza és hatdroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallési meggydzddések tiszteletben tartasa

Technikai dolgozok:

A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgato intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggydzddések tiszteletben tartasa

A szuloi szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet miikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e clnok,
e clndkhelyettes
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolai sziil6i szervezet) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi szervezet
valasztmanya.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztily sziildi szervezetek elnokei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseldit:

e clndk

e cInokhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

50 szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselait,

e Kialakitja sajat miitkodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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A tanuldék kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykozosség ¢élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e alsé tagozatos osztalyokban 1 {0,

o felsG tagozatos osztalyokban 2 {6 képviselot (kiildottet) valaszt az  iskolai
diakonkormanyzatba (didkpresbitériumba).

A diakkorok

1. Az iskoldban a tanuldk igényeinek, érdeklddésének kielégitésére diakkorok mitkddnek. A
didkkor lehet: szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport stb.

2. A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatojanak az adott tanévet
megeldzd tanév végéig barmely tanulo, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat és a
sziiloi szervezet. A javasolt diakkor létrehozasar6l minden tanév elején — az adott
lehetdségek figyelembevételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a neveldtestiilet dont.

3. A didkkoroket neveld, sziild vagy az iskola igazgatdja altal felkért nagykorti személy
vezeti.

4. A didkkorokbe a tanuloknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a didkkor tevékenységébe

a tanév végeéig részt kell venniiik.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

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

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb rendii jogszabadlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata
szerint alakitja.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokdzosség fogadja el, a
neveldtestiiletnek egyetértési joga van.

A diakonkormanyzatnak egyetértési joga van a kovetkezé kérdésekben:

az SZMSZ tanuldkat érint6 rendelkezéseinek elfogadasa és modositasa

a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elvei eldontésekor

iskolai hazirend kialakitasakor

minden tanuldkat érintd kérdésben

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

- atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- asportlétesitmények miitkdodési rendjének kialakitdsdhoz

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat, segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

Az ¢évi rendes didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyt rendjében meghatarozott idoében. A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

- Az ¢évi rendes didkkozgytilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkajarol, kiillonds tekintettel a gyermeki jogok, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

- A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek a

didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
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- A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgatod felelds. A diakkozgylilés 1 tanév id6tartamra a tanulok
javaslatai alapjan 3 6 didkképviseldt valaszt.
Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartoja) teljes kortien téritésmentesen biztositja.
Az iskolai diakonkormanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébol teljes koriien
finanszirozza. A didkonkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasardl (pl. hulladékgylijtés

stb.) maga dont.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelobtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviselok Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag lilései,
e aziskolavezetdség lilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kitelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével

és a sziloi szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o A hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
A tanulot €s a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan

szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkénkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsadgaval, a nevelokkel, a

neveldtestiilettel vagy az iskolai sziil6i szervezettel.

A nevel6k és a szuldk kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o asziloi szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o ahirdet6 tablan keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak.
A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések,
o irasbeli tdjékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztato fiizetben.
e csaladi istentisztelet (A csaladi istentiszteletek rendjét az igazgatdé félévenként
egyezteti a lelkipasztorral.)
A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabélyzataiban biztositott
— jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
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képviseloik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy az
iskolai sziil6i szervezettel.
A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €s mukddési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitdsi programjarél, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhato
meg:

e az iskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban,

e az iskola neveldi szobaiban,

e aziskola igazgat6janal,

e aziskola kdnyvtardban,

e aziskola honlapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

az iskola irattaraban;

az iskola konyvtaraban;

az iskola nevel6i szobaiban;

az iskola igazgatojanal;

elektronikus formatumban pedig az iskola honlapjan.
A héazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden — az iskolaba torténd

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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V. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval:
Szentmartonkatai Reformatus Egyhazkozség
2254 Szentmartonkata, Rakoczi ut 1.
A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Szentmértonkita Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatala
2254 Szentmartonkata, Rakoczi ut 52/C.
A Reformatus Pedagdgiai Intézettel:
1146 Budapest, Abonyi u. 21.
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Szentmartonkatai Reformatus Egyhazkozség
2254 Szentmartonkata, Rakoczi ut 1.
A teriiletileg illetékes szakértoi bizottsaggal:
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Megyei Szakértdi Bizottsag
2700Ceqgléd, Ady E. u. 3.
Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet
1092 Budapest, Raday u. 28.

A Reformatus Pedagogiai Intézettel:

1042 Budapest, Viola utca 3-5. I. emelet

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

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

e A helyi oktatasi intézmények vezetéivel és tantestiileteivel:
Arany Janos Altalanos Iskola
2254 Szentmartonkata, Battha Samuel u. 1.
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Nagykozségi Konyvtar
2254 Szentmartonkata, Rakoczi at 52.
e Az iskolat tamogaté ,,Alapitviany a szentmartonkatai Székely Jozsef Reformatus
Altalanos Iskolaért” Kuratériumaval
(2254 Szentmartonkata, Matyas kiraly tér 1.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve
rogziti.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat gyermekorvos és az iskolai védond,
biztositja. (2254 Szentmartonkata, Rakoczi u. 52/b),
A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekvédelmi Szolgalattal (2254 Szentmartonkata,
Rakoczi ut 83.)

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel6s.

Az iskolaban part vagy parthoz kétodé szervezet nem miikodhet.
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VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfoétél-péntekig reggel hét oratol délutan tizenhat ora
harminc percig van nyitva. Az iskolaban tartozkod6 gyermekek tanari feliigyeletét az iskola reggel
7.30 - oratdl a tanitds végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.
Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatérozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcid megnevezéssel: pl. osztalyfonoki
munkakdzdsség-vezetd.). A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb 14 6raig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és szilineteket rendelhet el.
Az iskolaban a tanitasi 6rak és az orakozi sziinetek rendje a kovetkezd:
1. o6ra: 08.00 — 08.45

o6ra: 09.00 — 09.45
o6ra: 10.00 — 10.45
o6ra: 10.55 - 11.40
o6ra: 12.00 — 12.45
o6ra: 13.05 - 13.50

o6ra: 14.00-14.45

ora: 15.00-15.45

o ~N O O A wN

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6raig tart.
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Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig ¢és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikddik. Az tigyeletes neveld kdoteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg kettd v. harom f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelOsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Udvar

e Folyoso(k)
A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tandran kiviili foglalkozasokat 14.00 o6ratol 17.00 o6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik
8.00 ora és 16.00 ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell
megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaldi felelosek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol
az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
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esetén).
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. A  sziilok
tartozkodasanak helye az iskolaépiiletek vonatkozasaban az iskolai elétt. Tanteremben,
folyoson, udvaron sziilo nem tartéozkodhat!

Az iskola teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szdl és az egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodo tanuloknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamaéra kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott
dolog elkészitésében kozremitkodd tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jard 6sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja

dont.
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VIl. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal

megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és
szocializaltsdgban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ
¢s a kollaborativ technikdk, moédszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-
tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanéran kiviil szervezett alprogram
hetente legalabb egyszer 45 percben 1-4. évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az
erre  pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
e  Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”
Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthato, a
tanuld érdeklédéséhez, és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas, szakkor. Ez lehet
beszélgetd ora, jatek, egyéni differencidlés, felzarkdztatas €s tehetséggondozas is, €s akar
egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett

foglalkozasok.
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e Napkozi otthon, tanulészoba

A vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen, — ha a sziilék igénylik — az
iskoldban tanitdsi napokon a délutani iddészakban az napkozi otthon, valamint
tanuloszoba miikodik. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén —
Osszevont napkozis csoport lizemel, ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek
otthoni feliigyelete nem megoldott.

o Tehetséggondozd, felzarkoztato és egyéni foglalkozdasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran
kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok segithetik.

o Iskolai sportkir

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tanodrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjdk a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését iskolai €s iskolan
kiviili sportversenyekre.

o Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegliket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6z6s érdeklédési kor, hobbi alapjan is.
A szakkorok inditasarol — a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe
vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az
iskola igazgatojanak megbizasa alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola

dolgozoja.

o Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi, levelezds,
sport, muvészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente
rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken
valo részvételre is felkészitjiik.

e Kirandulasok

Az iskola neveldi a nevelémunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
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alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszerti modon, az
iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozésok,
melyeken fOleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanulék részvétele az
erdei iskolai foglalkozasokon onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

o  Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloaddashoz kapcsolodo foglalkozads
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle koézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
idon kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiléknek
kell fedezniiik.

e Szabadidos foglalkozasok

A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziillok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadiddés programokat szervez (pl.: tardk, kirdandulasok, taborok,
hangversenyek, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények,
sth.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé

koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

VII.1. A napkézi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat
elbirasai alapjan.

1. Tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziilo kérésére torténik.

2. A napkozi otthonba tanévenként elore minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

3. A tanuldszobai foglalkozéasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulo

tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.
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4. Az iskola a napkozi otthonba és a tanuldszobara minden hatranyos helyzetli, valamint
feliigyeletre szorul6 tanuldt felvesz.

5. Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok létszdma meghaladnd a kozoktatasi
torvényben eldirt [étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,
e akiknek mindkét sziiloje dolgozik,
e akik allami gondozottak,
o akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

6. A napkozis foglalkozasok a délel6tti tanitdsi orak végeztével — a csoportba jard tanulok
6rarendjéhez igazodva — kezd6dnek és délutan 16.00 oraig tartanak.

7. A tanuloszobai foglalkozas a déleldtti tanitasi 6rak végeztével — a tanuldszobara jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezddédik és délutan 16.00 oraig tart.

8. A napkozis és a tanuloszobai foglalkozésrol vald hidnyzast a sziilének igazolnia kell.

9. A tanuld a napkozis vagy a tanuldszobai foglalkozéasrol csak a sziil6 személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — a

tanul6 eltavozasara az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis tanulok hazirendjében rogzitik. A napkozis

tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.
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VI1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozéasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szdmara
kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo koltségeket a
sziiléknek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyféonoki munkatervben
rogziteni kell. A kirandulés eldtt a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatést kell tartani. Ismertetni
kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhato viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani.
Az oktatas megtartasat az osztalynapldoba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodé foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik, és koltségekkel jar
— Onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds

programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
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klubdélutanok, tadncos rendezvények). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktandrok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem
jéar6 tanulok szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban az orarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatas folyik. A hit- és

vallasoktatason valo részvétel a tanuldok szamara Kotelezo.

VIIl. AZ INTEZMENYBEN FQLY(') BELS(") ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
s egyeb belsd szabdlyzataiban el6irt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kitelességei:
1. A belsd ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni;
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e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds

szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsd ellendrzést végzd dolgozé feladatai:
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tgyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

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

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egesz rendszere €s mitkddése felett.

o Igazgatohelyettes:

o

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilonosen:

* apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

» apedagodgusok adminisztracidés munkdjat;

= apedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;

» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Gazdasagi vezeto:

o

folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek soran
kiilondsen:

* az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
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= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerii miikodését;

* atanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

* az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartasokat

és beszerzéseket,
= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
» aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
o folyamatosan ellendrzi a hozza tartozdé dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
e Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatdrozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az iskoldban, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd intézményben, belsd ellendrzési
rendszer mikodik abbdl a c€lbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot nyujtson a
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleloségét illetéen.
A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az intézmény céljai elérése ¢érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és

iranyitasi eljarasainak eredményességeét.
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IX. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellenorzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elGirt)
mukodését,

segitse el az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatOhelyettes

munkakdzosség-vezetok

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

meghatarozott céllal és jogkdorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdo munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
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e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kzosségformalas.

X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatd munka ¢€s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikddik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznélatdnak
biztositasa, kolcsonzése.
Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

Szabé Magda Konyvtar Telehaz (2254 Szentmartonkata, Rakoczi Gt 52.)
Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért az iskolatitkar, és
egy pedagogus a felelds. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakozosségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és azok

csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

a nagykozségi konyvtar altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait iskolai dolgozai és tanul vehetik igénybe.

A nevel6knek a nagykozségi konyvtarban, konyvtaros kozremikodésével tervezett tanorai €s tanoran

kivilli foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején

tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai koényvtar dokumentumai tanévre kdlcsondzhetd (a tartoés tankdnyvek és a tanulok altal

hasznalt segédkonyvek kivételével)

A konyvtarhasznal6 (kiskoru tanulo esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott

gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, a magasabb rendli jogszabalyokban el6irt modon és

mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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XI. A TANULOK RENDSZERES Eg;EsstGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot Dr. Nagy Marianna gyermekorvossal, (2254 Szentmartonkata, Rakoczi u. 52/b),
Dr.Szecs6 Andras fogorvossal (2254 Szentmartonkata, Rakoczi u. 40/a), és az iskolai védondvel.
A megallapodasnak biztositania kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgélatat évente 2
alkalommal, illetve sziikségesség szerint( jelzésre)

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

XIl. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanul6- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
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szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6d, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozédsok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek
esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez0 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.
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A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb rendi jogszabalyok elbirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést, okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni €s e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

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

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XI11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

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

e atiz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

® igazgatd

e igazgatOhelyettes

e gazdasagi vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

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. tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és

a bombariado¢ terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az

altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
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illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tilizriadé terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c.
igazgatoi utasités tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.
A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e nevelGtestiileti szoba

e iskolatitkari iroda

e igazgatoi iroda
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X1V. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az intézményi tankOnyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatds rendjérdl a szakmai munkakozosségek, az intézményi sziiléi
szervezet és az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a nevelbtestiilet dont
az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgat6ja minden év aprilis 20-4ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol —torténd

tankonyvkolesonzés tjan.

A tankonyvrendelés folyamata

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus —informacios rendszer

alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje janius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositdsanak hatarideje oktober 1.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjek. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek

grammban  kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik
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Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0Ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt

tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az
iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanuld, illetve a
pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend ¢és az iskolai tankonyvellatds rendje 4altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a

tanul6 kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”



A Székely Jozsef Reformatus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

XV. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

o Aziskola jelképei
» A Magyar Koztarsasag cimere
» A Magyar Koztarsasag zaszloja
» A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere
» Az iskola jelképe
e Aziskolai iinneplo ruha:
Az iskolai rendezvényeken kotelezo viselet az linnepld ruha és az iskolai nyakkendo.
(Fiuknak: fehér ing, fekete nadrag, fekete cipd. Lanyoknak fehér bluz, fekete
szoknya, fekete cipd.)
e Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
Az éllami tinnepek, évfordulés megemlékezések és egyéb linnepségek megtartasa
elére meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a didkoknak {linnepld
ruhaban kell megjelenniiik. A misortervek elkészitését a neveldk vallaljdk, az
engedélyezo és egyben feleldse az igazgato.
Iskolai rendezvények:
Tanévnyitéi linnepi istentisztelet, Megemlékezés az aradi vértanik napjarol
(oktober 6.), Nemzeti linnep (oktdber. 23.), Reformacio iinnepe (oktober 31.),
November 1, Kardcsonyi miisor a templomban, Székely Jozsef nap, Nemzeti
tinnep (marcius 15.), Virdgvasarnap, Husvét, Anyak napja, Konfirmacid, Plinkdsd,

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4-¢), Ballagas, Tanévzaro istentisztelet.

e Aziskola névadoja, emlékének apolasa
Az iskola névadoja Székely Jozsef vallastanitd. Emlékére minden év januérjaban az
iskola megemlékezest, innepséget tart.

e Iskolaujsag
Intézményiinkben az iskolatjsag félévenként jelenik meg kb. 80 példanyban. Az
Ujsag sokszorositasa az iroddban, fénymasolo géppel torténik.

o Az iskolatorténeti emlékek gylijtése folyamatos, feleldse az iskolavezetés, tarolasi

55



A Székely Jozsef Reformatus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

helye az iskolatitkari szoba.
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XVI. A TANUL(')KKAI: KAPCSOLATOS FEGYELMI
ELJARASOK RESZLETES SZABALYAI

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

pedagogiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskora  sziilei), valamint a kotelességszegéssel — gyanusitott tanuld,  kiskor
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo  értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskort sziilei) az értesités kézhezvételétél szamitott Ot tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

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

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

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

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

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanulét nagy oOraszamban tanitd - neveld,
gyermekvédelmi felelds. Elnokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanulot, a kiskoru tanuld sziildjét értesiti a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
szUld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik
nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras sordn kiszabott szankcidk esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21.
fejezete az iranyado
A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziil6) véleményét is meg
kell hallgatni.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyaldson szdéban hirdeti ki, majd 7 napon
beliil megkiildi irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzokonyv ¢€s a hatarozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.
Az érintett, ill. sziil§je a hatdrozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az igyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.
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XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATYANYOK HITELESITESENEK,
IKTATASANAK RENDJE

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

Az papiralapu - elektronikus tton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattdrozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben
talalhat6ak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkdr - gondoskodik az elektronikus levelezés

kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem szabad.
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ZARO RENDELKEZESEK

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

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e asziildi szervezet valasztmanya iskolai vezetdsége,

e adidkdnkorményzat iskolai vezetOsége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

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

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érintd
rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztidlyok ¢€s véleményiiket -
kiildotteik Gtjan - eljuttatjak az iskolai Didkdnkormanyzat elnokéhez.

A Didkonkormanyzat a véleményeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja az iskola
igazgatdjat.

3. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjadk a neveldk
munkakozosségei, €s véleményiiket eljuttatjak az iskola igazgatdjahoz.

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az
iskolai Sziil61 Szervezet véleményét.

5. Az iskola igazgatéja a tanulok, a neveldk, valamint a sziilék, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat végleges
tervezetét. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt az iskola igazgatoja
beszerzi a Didkonkorményzat, valamint a Sziil6i Szervezet egyetértését az elkészitett
tervezettel kapcsolatban.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a nevelOtestiilet fogadja el neveldtestiileti

értekezleten, s az a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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7. Az érvényben levd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
szilé vagy tanuld javaslatdra, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola
igazgatdja, a neveldtestiilet, a Diakonkormanyzat vagy a Sziil6i Szervezet.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt médon

kell végrehajtani.
Osszegzé zaré rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. év februar ho 1. napjan — az iskola
fenntartdjanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az
iskolai Diakonkormanyzat és a Sziil6i Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara 5 évenként, legkdzelebb 2026-

ban kertil sor.

Szentmartonkata, 2021. év januar ho 29. nap.

Simonné Bozsik Aniko sk.

igazgato
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az

iskola igazgatodja a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1.SZ. MELLEKLET

A SZEKELY JOZSEF REFORMATUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak melléklete

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas moédjat. a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyijtokori
szabalyzat hatdrozza meg.
Ezen gyiijtokori szabalyzat a Székely Jozsef Reformatus Altaldnos Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskoléan beliili tényezok:
e Az iskola tanuloi Osszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Aziskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:
o Lchetdség a Szabé Magda Konyvtar és Telehaz (2254 Szentmartonkata, Rakoczi Gt
52.) szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
o Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektdl. jogi €és nem jogi személyektol

téritésmentesen.
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I1I1. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytiijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6zIl6 irodalom:
Gytjtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi

munkaltatashoz hasznalhatdo dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyfljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, héazi és ajanlott
olvasmanyok, ¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gytijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szold6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
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Vélogatva gytijtendoek a kovetkezok:
e A konyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.
IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyodiratok, kdzlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET

A SZEKELY JOZSEF REFORMATUS ALTALANOS
ISKOLA ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 2. melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
torvény eldirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel ko6zdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar,
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b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes
e gazdasagvezeto,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjisag védelmi felel6s
Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a  kozoktatasi
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban
feladatokkal kapcsolatosan:
e igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

torvény

szerepld

o fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

1gazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi

nehézségre vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds;

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az

érintett osztadlyon beliill, a neveldtestiileten belill, a sziilének, a

vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés

kotéjének, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok,

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

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes,
osztalyfonok;

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

a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és

ifjasagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell

Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért

az igazgatoé a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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e napkdzis ¢és tanuldszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelOs:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd

mindenkori médositasaért az igazgato a felelos.
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3.SZ. MELLEKLET

A SZEKELY JOZSEF REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA
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4.SZ. MELLEKLET

INFORMATIKAI SZABALYZAT

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 4. melléklete

I. Bevezetés
Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola -.
2254 Szentmartonkata, Matyas kiraly tér 1. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének
hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevd felhasznalok szamara.
Az iskola szamitogépes halozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levo szamitdogépek és
szdmitastechnikai eszkdzok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az dsszekapcesolashoz sziikséges
kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.
I1. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznéloit 5 csoportra osztjuk:
1. az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

o aziskola vezetdsége,

e atantestiilet tagjai,

o agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. az iskola tanul6i, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4. az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) altal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (1d. VIIL. pont) tudomasdval szerviztevékenységet
veégzd tarsasag dolgozoi.
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Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznédlhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozo
személy felhasznaléva valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, €és ezen rautalo
magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasznaldi nevet (tanuld esetén a szaktanar
hozzajarulasaval) csak olyan felhaszndlo kaphat, aki az igénylé adatlapon (ld. Melléklet)
alairasaval kiilon is meger6siti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja, és magara
nézve kotelezOnek ismeri el.

I11. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzéaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagodgiai Programjdban ¢és a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai
Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhato, az iskola szandékainak megfelelden.

Ennek megfelelden az Informatikai Rendszer erdéforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegili levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent indokolatlanul
nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden 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 egyértelmili a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetéségeket. Ez megvaldsulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanordkon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkozoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére.

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

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;
o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;
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a termekben talalhat6 elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez

nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek

minosiil;

e atanarok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag, igazgatoi
szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznélhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyllni szigortian tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

e a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, iroszer, adathordozo6);

o agépterembe ételt, italt, barmilyen ¢élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldéi neve (pl. 1999cl)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes mukodést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogéptermek délutani gyakorlasra 14.00-16.00-ig hasznalhatok kizarolag szaktanari
feligyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznélata el6tt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitogép-hasznalati naplojaba, feltliintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhasznald nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szamat. Az eltdvozas
idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznalathoz kizardlag sajat felhasznaloi nevet lehet igénybe venni, a tanoran
hasznalt csoportnevek nem hasznéalhatok. Tehat délutan csak az hasznéalhatja a szamitogépeket,
aki elozetesen sajat felhasznaléi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar, illetve a
rendszergazda kizarolag egy alkalomra sz6l6 engedélye, az altala meghatarozott felhasznaldi név
hasznalatara.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran el6forduld zstufoltsag esetén minden
esetben elsObbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tandrara késziil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezoképpen szabalyoztuk:

o komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
o celektronikus levelezés,

e Web bongészés,

e multimédia,

o fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

o egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hianyaban a bongész6 vagy fajlok letoltésével foglalkozé didk koteles atadni a

helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezOprogramot szeretné hasznalni, vagy példaul
honlapot szeretne szerkeszteni.
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Amennyiben a haszndlat megkezdése elétt vagy a haszndlat soran barmilyen sériilés, rongalas,
miikédési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznalo koteles azt jelenteni az ligyeletet tartod
szaktandrnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhaszndlo rendellenességet tapasztal, és azt nem
jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szdndékosan elkdvetett karokozasért az
iskola szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.

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

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korldtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzdéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsoldédd mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

e haszonszerzést célzo, kozvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos milkodését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan talzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombék, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer erdforrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba {itkoz6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer erdforrasainak, a halozaton elérhetdé adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyulod barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

o vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsOséges nézeteket képviseld,
fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

o masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavardsa, vagy akaddlyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

o ahdlozati eréforrdsok magancélra valo tulzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzo6i jogok védelmére
nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola
nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd
szerzOdéssel 6sszhangban lehet hasznélni.
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A nem szabadon terjeszthetd programok lemésoldsa az iskola gépeirdl és annak mashol vald
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat
a szerz6i jogok megsértése biincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A 1V. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaloi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a ,,névtelen”
felhasznal6i nevek hasznélata kifejezett engedély nélkiill. Hatarozottan tiltott dolog a
SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsaggal rendelkezd felhasznaloi
néven val6 probalkozas.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

e Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok
kihasznéalasaval privilégiumok (elényok) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, mieldtt az észlelné, és semmilyen karokozés
nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsaganak noveléséhez.

e Mas felhasznaloi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!

o A felhaszndloi név kolesonadasa (atruhdzasa) még ideiglenesen is tilos!

e Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet tilos!

o Barmely adatallomany atvitele més adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az dllomany
tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

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

Kiilondsen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve kiilfoldi
gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az iskola, mint intézmény feleldsségre
vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet

felhaborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, lizenetek kiildése, masok munkdjanak akadalyozasa
tilos!)

74



A Székely Jozsef Reformatus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

3. Szamitogépes jatékok

Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték iskolai
gépek adattaroloira valdo masolésa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok futtatdsa. Ez
alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejleszto jellegli jatékok, oktatasai anyagok, melyeket
az iskola megvasarolt, vagy haszndlatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadllomasokon vagy a hdl6zaton kimondottan e célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba

o erdforras hasznalata olyan médon, hogy errél az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

e cerOforras pazarlasa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mikodését veszélyeztetd mértékben;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

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

e barmilyen szoftver-bedllitds engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VI. Az iskola Internet szolgaltatasai.

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

Miutéan a felhasznalé a megfeleld adatlapot (Id. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda elkésziti
a felhasznalo bejelentkezési nevét, és kifiiggeszti az Uzemeltetés hirdetStabldjara. A felhasznald
az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve iizembe helyezni felhasznaloi nevét. A felhasznaloi
név atvétele utan kezdddik meg a szolgaltatasok igénybevétele. Ettdl az idéponttdl a felhasznalo
felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznal6 az igényelt egyedi felhasznaldi nevét 3 honap iddtartam alatt egyszer
sem haszndlja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az egyedi
hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer hasznalatatol valo
teljes eltiltast.
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1. E-mail, elektronikus levelezés
Iskola e-mail cime:szekelyrefisk@gmail.com
2. WWW, World Wide Web

A felhasznal6 kiilonb6zo anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez az
iskola Web kiszolgaldjan, igy elérhetévé valnak az Internet feldl. Ez lehet a felhasznald sajat
bemutatkozo oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informaciot szolgaltatnak.

3.FTP

A felhasznald kiilonboz6 fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az iskola FTP kiszolgélojan, igy elérhetdve valnak az Internet fel6l. Ebben az esetben
kiilondsen szem elott kell tartani a szerzoi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo szabalyokat.

VII. Illemszabalyok

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

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy alloméany tartalmét, 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 eldbb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

o lehetéleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szadmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

o nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességeét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, 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
felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és azt ne is haszndljuk mas szolgaltatasnal (pl.
webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak,
vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben oOridsi reklamozonnel
talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenkeént illik
megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, 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, bardt/né neve stb.) Példaul a konnyen
megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas specialis karakterekkel.
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VIII. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdija és az iskola igazgatoja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

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

Az ilyen modon tudomaséra jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie.
Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja meriil fel, ebben az esetben az
informéaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja magianak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri
miikodés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés tdrekszik tovabba arra, hogy a halozaton 4thaladd, illetve a haldzaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantaldsit még nem teszik lehetévé. A felhaszndlok ennek
tudataban helyezzenek el vagy kiildjenek informacidkat a hal6zaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatasa az eldre
lathato technikai problémakrdl (pl. az Informatikai Rendszer lizemsziineteirdl, karbantartasarol,
kiilonbozd szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokral).

IX. Az ISZ megsértoi

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

Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve a gépek hasznalatanak jogat
hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.
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Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az elkovetdt
figyelmeztetni ¢és az ISZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiilonosen stlyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot koteles
megvonni, ¢s az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthat6. Ha sziikséges, az
iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Zaro rendelkezések

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

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Kozoktatasi Torvény (1993. évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol), a Polgari Torvénykonyv, ¢€és mas kapcsolodd jogszabalyok
rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az
interneten zajlo kommunikacié kézmegegyezéssel elfogadott szabalygyiijteménye.

XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1. 1.  Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/Im/frame/cikk?id=126&kat=ab

2. 2. A Hungarnet halozat hasznalatanak szabélyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

3. 3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. 4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. 5. Magyar Netikett
http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

6. 6. Magyar nyelvil forrdsok a Netikett, a szerzdi jogok ¢és a felhasznaloi szabalyzatok
tanulmanyozasahoz
http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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5.SZ. MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES

SZABALYAI

A Székely Jozsef Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

1. Eshetdségek:

2. Intézkedések:

da

szabalyzatanak 5. melléklete

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés,

a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés

az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd értesitse az igazgatot, vagy helyettesét (tavollétiikben
az ligyeletes tanart )

egy id6ében a 107 (112) telefonszamon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse ki

a "Tlizriad6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell liriteni az épiiletet,
gaz-fécsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az épiilet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani,
az épiiletben senki sem maradhat

a legtajékozottabb felndtt varja a rendorség szakembereit €s segiti
munkajukat

(a "Tizriadd terv"- mellékletét képezé épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.

a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

a rendOrség tajékoztatasinak meghallgatasa utan, az épiiletet ki kell
iiriteni €s

a renddri szakemberek utasitisait be kell tartani.

az iskolaban gyants csomag, targy talalhato:

a "csomag"-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar,
vezeto)

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

a rendOrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Tizriado6 terv" szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelen kell cselekedni.

postai kiildeményben levélbomba érkezik:
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Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado
- nem létez6 személy a felado
- postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
- tapintdskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,
- postai név valos, de a kozvetlen cimzett
ismeretlen.
Teenddk: - felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy
iires helyiségben) kell tartani ¢és a
renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tlizriad6 lenne!!!
Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:

A hivé pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni a
fenyegetot, és igyekezzEék valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhat6 a bomba robbanasa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefondl 6n?

9. Megmondana a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemzdi: nyugodt, elvaltoztatott, dszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozd,
normadl, orrhang, diihos, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos
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Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendérség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi rendérkapitanysag

ligyeletén.
A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsdk a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitdltve bocsassak rendelkezésiikre.
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6.SZ. MELLEKLET

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND
Az egészségiigyi valsaghelyzet soran kovetendo6 Kiilonos szabalyok
Intézményvezetdi utasitas
Jarvanyiigyi intézkedések
2020/2021-es tanév
Késziilt az Emberi Eroforrasok Minisztériuma dltal kiadott , Intézkedési terv a 2020/2021.
tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljardsrendrol" alapjan.

Tanuldék fogadasa

A nevelési-oktatasi intézmény kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény mitkddtetésében csak egészséges
¢és tiinetmentes dolgozo vegyen részt. Kérjiik, az intézmény tajékoztassa a sziiloket arrél, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertzés van.

Az a gyermek, tanulé vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezeléorvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet ujra az
intézménybe. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni.

Betegséget kovetden a gyermek gyogyulttd nyilvanitasat orvosi igazolds bemutatasaval kell
igazolni.
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Sziilo, kiséré6 nem léphet be az iskoliaba, csak az intézményvezeté elozetes engedélyével,

illetve kifejezetten sziilok részére szervezett programon valo részvétel céljabol.

- Belépéskor kotelezd a kézfertStlenités és a lazmérés. Ezt az tigyeletes neveld feliigyeli. A
tanulok a tantermiikben a sajat, allando helyiikon varjék a tanitasi ora kezdetét nyitott ajtonal,
egymas tantermébe nem mehetnek be, a folyosdn nem csoportosulhatnak. Az épiilet kozos
tereiben (folyosok, aula, mosdok) szdjmaszkot kell viselni.

- A tanitds kezdete utan {igyintézés céljabol a belépés csak a fObejaraton torténhet. A
kézfertétlenités €s a helyes maszkhasznalat ekkor is kotelezd. Az intézmény mosddiban
elhelyezésre keriil folyékony szappan, papir kéztorld. Ezek poétlasa a takaritok feladata. - A
mosdokban  kialakulo  esetleges  torlodas  elkeriilése  érdekében  célszeri a
kézfertdtlenitést/kézmosast az osztalyban elvégezni.

- A fentieket a gazdasagvezet6 ellenérzi.

Sziinetek rendje

- J6 1d6 esetén az alsd és felsd tagozat tanuldi az udvaron tartozkodnak a szamukra kijeldlt
helyeken, csengetési rend szerint, az ligyeletes neveld inditja az osztalyokat az épiiletbe.

- A sziinetekben ¢s a tantermekbe torténd vonuldskor tartandd a 1,5 méteres tavolsag.
Sziinetekben a tantermekben teljes szell6ztetést kell végezni: az ablakokat ki kell nyitni
teljesen. A termekben a hetes felel a rendért.

ryr e r

- A tanorak tobbségét minden osztalynak a sajat tantermében tartjuk meg. A padok elhelyezésén
¢s tavolsagan valtoztatni nem lehet, a 1,5 méter megtartasara torekedni kell.

- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt és utan szintén feliilet fertdtlenitést
végeznek a takaritok.

- Testnevelés orakat esd, erds sz€l, vagy 15 °C fok alatti hdmérséklet kivételével a szabadban
kell tartani. Ha ugyanazt az eszkdzt hasznalja tobb tanulo, akkor elbtte az eszkozt és a keziiket
is fert6tleniteni kell.

Délutani foglalkozasok elhelyezése

- A napkdzis csoportok a szamukra kijeldlt tanteremben, a biztonsagi eldirdsokat betartva végzik
feladataikat.

- Az iskolai délutini - nem  tanodrai/sportkori  foglalkozasokat  felfliggesztjiik.
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Ebéd rendje

Az ¢évfolyamok egymds utdn étkeznek a napkdzis neveld/osztalyfonok feliigyeletével az
ebédeltetési itemtervnek megfelelden - rend és idGbeosztas szerint. Az ebédlébe az didkjai csak
kézmosas utan 1éphetnek be!

Elkiilonito, izolacids helyiség

- Elkiilonitve helyezziik el azt a tanul6t, aki napkdzben mutat fertézésre utalé tiineteket.

- Ertesitjiik a sziil6t, akihez kikisérjiik a bejarathoz a gyermeket, ha megérkezik.

Kapcsolattartas sziilokkel, tajékoztatas

- A sziilék a gyermek iskoldba érkezésekor/tdvozasakor csak a kijelolt bejaratig johetnek. A
jarvany idején az intézmény épiiletébe nem lehet belépni. Ettdl eltérni csak kiillondsen indokolt
esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet.

- Amennyiben gyermeknél tiineteket észlel a pedagdgus (hdemelkedés, 14z, kohogés, torokfajas,
izlelés- szaglas képességének elvesztése) értesiti a sziilot, aki a gyermeket koteles az iskolabol
elvinni és a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont aktudlis eljarasrendje alapjan a haziorvost
azonnal felkeresni vagy telefonon értesiteni.

- A szild koteles az iskolat haladéktalanul értesiteni, ha a csaladban vagy gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés fennall.

- A sziild koteles olyan telefonszamot megadni az intézménynek, melyen legaldbb az egyik
gondviseld 7:30-16 ora kozott elérhetd.

- Az intézmény hivatalos tajékoztatasi feliilete az e-KRETA, melyet a gondviseld rendszeresen
kisérjen figyelemmel. T4jékoztatasra hasznalt feliilet még az iskola honlapja és a zart iskolai
facebook-csoport.
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Diakok tajékoztatasa

- A diakok tajékoztatasara az elsd tanitasi napon sor keriilt, melyet az osztalyfonok végez.

- A helyes kézmosasra felsz6lito tablak a mosdokban elhelyezésre kertilnek.

- Aktudlis valtozasokrol az e-ellendrzon illetve az intézményi faliijsdgokon is tdjékoztatjuk a
tanulokat.

Intézményi helyiségek, eszkozok fertétlenitése

- A tanév kezdését megeldzden minden helyiség feliiletfertdtlenitése megtortént.

- A mosdodk és kozosségi terek fertdtlenitésére a tanitasi orak alatt keriil sor

- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben oOra el6tt €s utdn szintén feliiletfertStlenitést
végeznek a takaritok.

- A délutani idészakban minden intézményi helyiségben el kell végezni a felmosast és feliilet
torlést fertdtlenitd tartalmu tisztitoszerrel.

- Az informatika szaktanterem billenty{izeteit a takaritok fertStlenitik.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az iskola-egészségligyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendOkrél. Gyermek esetén a sziilét/gondviseldt értesitjiik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el. A
beteg gyermek feliigyeletét ellatdé személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezelGorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara vonatkozoan nyilatkozni.

A gyermek az iskolaba - hasonldéan mas megbetegedésekhez - kizardlag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hatdskdrben nem biralhatja feliil.
Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az uj koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Kériink mindenkit, hogy hiteles forrdsokbdl tajékozodjanak!

Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell
kovetni.
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A kovetkezo tiinetek észlelése esetén a gyermek nem mehet gyerekkozosségbe: (A
felsoroltak kozott szerepelnek a COVID-19 és mas fert6z6 betegségek tiinetei is)

o kohogés

e nchézlégzés, 1€gszomj

e laz

e hidegrazas

e izomfijdalom;

e torokf3jas;

e Gjonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar.

¢ hanyas

e hasmenés

e sargasag

e borkitités (kivéve a kronikus nem fert6z6 borbetegséget)

e cgyéb sulyosabb bdrelvaltozas, borgennyesedés

o valadékozd szembetegség

e gennyes fiil- és orrfolyas

o tetli- és riih jelenléte
Ezen tiinetek barmelyikének észlelése esetén a sziild gyermekkdzosségbe nem viheti a
gyermeket. Amennyiben ezek a tlinetek az iskolaban jelentkeznek a gyermek a kdzosségbol
otthonéba kiildendd.
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