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A MAJOSHAZI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai Didkonkormanyzat 2021. év janius hé 14. napjan tartott tlésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett es elfogadasra javasolta.

Majoshéaza, 2021.junius 14.

Iskolai Diakdnkorméanyzat vezetdje

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai Sziil6i Szervezet Valasztmanya 2021. év junius ho 14. napjan
tartott lésén vélemeényezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
Majoshéaza, 2021.janius 14,

Sziiléi Szervezet vezetdje

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskola Nevelétestiilete 2021. év janius hd 17. napjan tartott lésen
elfogadta.

Majoshéaza, 2021.janius 17.

igazgatd
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A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit a fenntart6 Majoshazi Reforméatus Egyh&zkdzség Presbitériuma

11/2021. szamu, hatarozataval jovahagyta.

gondnok lelkipasztor
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKE’ZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a nevelétestiilet 2021. év janius

ho 14 napjan fogadta el.

Az elfogaddskor a jogszabéalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkdnkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatéalyba, és ezzel az ezt megel6zd 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 kotelezéek.
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111. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsdgat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e az igazgatOhelyettes

e agazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapito
okiratdban megfogalmazott médon és idotartamra torténik.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes meghbizasat a tantestilet véleményének kikérésével az igazgato adja.

Az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

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

igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetOségének a tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatohelyettes
e a gazdasagi vezetd
e munkakdzosség vezetd
e asziildi szervezet vezetdje,

e adiakonkormanyzat vezetdje,

10
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Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevd
joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetGsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. A megbeszélésr6l irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbeszEléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

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

feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb rendii jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkéajukat munkakari leirdsaik alapjan vegzik.

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola Az intézményegység élén az alabbi
intézményegysegei felelés beosztasa vezeto all
also- és fels6 tagozat igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

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

11
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Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
alairasanak rendje

lIgazgatd
1.1. Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggo iratok
Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okméanyok, tanuléi 4thelyezéssel sszefiiggd
iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniligyigazgatassal 6sszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos
iratok;
1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefiiggd iratok
A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezesek, atsorolasok, a munkaviszony
megszintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzodések, mindsitések, jutalmazasok,

Kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3. Intézmény iizemeltetésével, fenntartasdaval dsszefiiggo iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett médon — a bankszamla-szerzdés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntarto altal kért adatszolgaltatasokra

vonatkozé iratok alairasat vegzi.

Igazgat6helyettes
Az igazgatOhelyettes az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén —az
igazgatd szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak alé.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kilon irasban rendelkezik
az iratok alairasanak jogosultsagarol.
Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanul6i athelyezéssel, dolgozdkra
vonatkozo adatokat tartalmazd/ iratokat a megbizott illetékes igazgatohelyettes az igazgato
neve folott helyetteskent irja ala.
A kozponti informacids rendszerben (KIR) adatokat az adminisztrativ igazgatohelyettes

szolgaltat.

12
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Gazdasagi vezeto
Gazdalkodéssal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodésok,
koziizemi szerzédések, vallalkozoi szerzodések esetében ellenjegyzoként ir ala.
Munkaviszony létesitésekor, mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkaliigyi iratokat.
A szédmlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzodés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a gazdasagi

vezetd irhatja ald, elektronikus és nem elektronikus modon egyarant.

Iskolatitkar
Az intézmény képzésében részt vevé valamennyi nappali tagozaton tanuld hallgatonak,

illetve tanulonak iskolalatogatasi igazolasat irhat ala.

Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdrok tartalma

a) A kotelezettséqgvallalds tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési,vagy mas teljesitési kotelezettséget von
maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjelolt feltétel
teljestl, akkor az abbdl adodo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy
az elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak

- célszert €s

- hatékony

ellatasara figyelemmel véllalhat.

13
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A kotelezettségvallalasnak az egyhazi intézményi koltségvetésen kell alapulnia.

Az egyhazi intézményi koltségvetés készitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A koltségvetesi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodéasanak alakulésat, az év
varhato bevételi és kiadasi eliranyzatanak teljestilését.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléfordulo kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megéllapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendeleés,

- vallalkozasi, megbizoi, szallitasi szerzodés.

Kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszert.

b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesultek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem

igénylé pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa soran -

meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

- jogosultséagat,

- Osszegszerliségét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadas ténylegesen az intézmény mitkodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.

Az 0Osszegszerliség ellendrzése sordn vizsgdlni kell mind a bevételek, mind a kiadasok

érvényesitendd Gsszegének

- kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 6sszeggel valo dsszehasonlitasat,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsol6do kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozd
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott &sszeggel vald
0sszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbol, hogy

14
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- a szamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesites,

- a kiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-e,

- a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalés szerinti leirdsnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezo" kiadasokat is.

Az el6irt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhat6ak és helytalldak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgalo bizonylat alaki és
tartalmi szempontbol megfelel6-e.

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott dolgozd végezheti. Az érvényesités azéltal

valosul meg, hogy az érvényesitd ennek megfeleld bélyegzdvel latja el a bizonylatot.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozés
- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedesének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - kerllhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:

a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), Un. rovi-
ditett utalvanyrendelettel vagy

b) kilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

c¢) Az utalvanyozas azaltal valdsul meg, hogy az utalando tételeket tartalmazo listat

az utalvanyozo alairasaval ellatja

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval dsszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.
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Az ellenjegyzési feladatokat el kell 1atni:

- akotelezettségvallaldsoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve

- az utalvdnyoz&s utdn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszeriisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzést az arra jogosult alairdsaval igazolja. Az ellenjegyzésre jogosultnak a

kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre

a kotelezettségvallald irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell

ellatnia, s errdl a fenntartdt 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil kdteles megvizsgalni a bejelentést,

¢s kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha

erre az utalvanyozd irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az utalvidnyozas ellenjegyzése utasitisra tortént” zaradékkal kell

ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

A pénzgazdalkodéassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek:

- az intézmény vezetdje

- az altala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal megbizott személy vallalhat.
b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, pénziigyi feladatokat ellatd dolgozo6 végezhet.
¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nélléan gazdalkodd intézménynél utalvanyozasra:

- az intézmény vezetdje

- az altala, illetve az intézmény vezet6testilete altal felhatalmazott jogosult.

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az 6nalléan gazdalkodd intézmenynél az utalvany ellenjegyzésére:

- az intézmény gazdasagi vezetdje vagy
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- a gazdasagi vezet0 altal felhatalmazott személy jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.

2. Az utalvanyozo6 ¢és az érvényesitd azonos személy nem lehet.

Erre kilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé személyek nem gyakorolhatjdk a

pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriket, ha a feladatellatas soran:

- sajat maguk vagy
- kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos belsé szabdlyozds

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarto altal év kozben jovahagyott eldirdnyzat-
modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.
Feladatellatasra vonatkozé altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala

felhatalmazott szemely vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott személy

koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt személy.

4. Az érvényesitest az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd dolgozo
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koteles elvégezni.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszdbolésre
keruljenek. A feladatellatds végzesenek feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek
kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévo feladatellatd helyett annak a személynek

kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazésa, megbizasa van a feladat elvégzésére.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakdzbsseg

Az iskolakodzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzbsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén

és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kzdssege

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendli jogszabdlyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti kdznevelésrél sz016 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek),

valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.
A neveldk kozosségei

A nevelotestilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja és az
iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktatdo-nevelé munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

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

valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik
— a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa;
— aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
— az intézmény éves munkatervenek elkészitése;
— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
— ahazirend elfogadasa;
— atanuldk magasabb évfolyamba lépésenek megéllapitasa
— atanulok fegyelmi tgyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa;

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd

kereset benyujtasarol.

Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsago(ka)t,

illetve munkacsoporto(ka)t hozza létre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

A bizottsdg (munkacsoport)
Megnevezése Feladata és hataskore

Mindségiranyitasi csoport Az intézmeény mindségbiztositasi
rendszerének folyamatos, szakszer(i
miukodtetése

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok
fegyelmi ugyeinek vizsgalata

Digitalis munkacsoport Az intézmény pedagdgusainak segitése a
digitalis pedagdgia teruletén
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Napkozis munkacsoport Napkozi otthonos csoportok nevel3-oktato
munkajanak koordinalasa
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A tobb tanéven keresztil miikddd allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység 0Osszehangolésara,

iranyitasara vezetOt valasztanak.

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

szazaléka keéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
e anevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabdly, illetve a szervezeti és
milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

Neveldtestiileti jogkorok atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak0zosségre, az iskolai sziil6i szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles —
anevelQtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon — azokrodl 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 és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet a magasabb rendi jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kozil az iskolaban

miikodé munkakozosségekre jogokat nem ruhaz at.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiilet dontései és
hatarozatai az intézmeény iktatott iratanyagaba kerilnek.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten. (llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitdé neveldk

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

Az iskola pedagbgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy tertiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakdzdssegekben tevékenykednek. A munkak6z0sség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld ¢€s oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:
e also tagozatos munkakozosség
o tagjai: tanitok, napkozis nevelok
o felsd tagozatos munkakdzosség
o tagjai: szaktanarok

A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.
A szakmai munkak6z6sség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten bel(il:

e az adott szakmai-pedagogiai terlilet nevel6- €s oktatd munkajanak segitése, tervezese,
szervezése, értékelése és ellenorzése,

e aziskolai nevel0 és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

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

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

e a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkzok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzdsseg-vezetd személyére,
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e amunkakdzosseg éves munkatervének dsszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosseg tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az aktualis tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakozosseg-vezeté iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi munkacsoportot hozza létre

a kovetkez6 feladat- és hataskorre

A bizottsdg (munkacsoport)
Megnevezése Feladata és hataskore

Mindségiranyitasi csoport Az intézmény mindségbiztositasi
rendszerének folyamatos, szakszer(i
miikddtetése

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok
fegyelmi Ugyeinek vizsgalata

Digitélis munkacsoport Az intézmény pedagdgusainak segitése a
digitalis pedagdgia teruletén

Napkdzis munkacsoport Napkozi otthonos csoportok neveld-oktato
munkajanak koordinalasa

A tobb tanéven keresztil miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az
allando bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenyseg 0sszehangolasara,

iranyitasara vezetot valasztanak.
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Az Iskola pedagdégusai és mas alkalmazottai

A pedag6gusok alkalmazasi rendje:

A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idére az igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (Uj felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gyulekezeti tagsdg, vagy ha mas vallasq,
vallasgyakorlas mellett a reformatus nevelési elvek és értekrendek elfogadasa

- az altala oktatott tantdrgynak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség

- példamutatd egyéni és csaladi élet

A pedag6gus jogai és kotelezettségei:

» A pedagogus joga, hogy

- személyét, mint a pedagogus kdzdsség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék

- megvalassza a pedagogiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi modszerét

- a szakmai munkakozosség véleményezésével a tankonyveket és tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza

- nevel6i-oktatoi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfeleléen
végezze

- irényitsa és értékelje a tanulok munkajat

- mindsitse didkjai teljesitményét

- hozzajusson a munkajahoz, sziikséges ismeretekhez

- részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében

- gyakorolja nevelGtestiileti jogait

- vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatdsokban

- szakmai egyesuletekben, kamarakban részt vegyen

- évenként a jogszabalyban meghatarozott 6sszegben szakirodalmat vasaroljon,
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- az Iskola szervezéseben foglalkozas-egészségugyi ellatasban részesuljon.

» Kotelessege:

- a tanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megdvasa, erkolcsi védelme,
személyiségének fejlesztése

- az ismeretek targyilagos, sokoldalu kdzvetitése

- az egészségvédelmi ismeretek atadasa

- akozremiikddés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

- atanuld életkora és fejlettségi szintje szerinti egyuttélési szabalyok megismertetése

- hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasanak szervezése és segitése

- asziil6kkel torténd rendszeres kapcsolattartas

- asziildk, és a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

- atanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt
Egyes kiemelt pedagdgus munkakorok

e Az osztalyfonok

— Egylittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

— Kaoordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és latogatja éraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil61 munkak6zosségével, és a tanulok
¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszicho-pedagdgus, iskolaorvos,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.).

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

Sziil61 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi eld-

menetelérdl.
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Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz vezetését,
a félevi és év vegi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztréciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi ketté nap tavollétet engedélyezhet osztélya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésere,
blntetésere.

Részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkéajaban, javaslataival és észrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a k6z0sség tevékenységének eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

A didkonkormanyzatot segité tanar

A didkonkorméanyzat tevékenysegét az iskolai diakmozgalmat segitd tanar - akit a
diakdnkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tamogatja és fogja 0ssze. A
diakonkormanyzat az e pedagdgus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgat6jahoz.

Eldsegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatdsok, a szabadidds programok
megvitatdsa és vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat
gyakorolhassa.

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

Megszervezi, az igazgatod altal a tanuldifjisagnak az iskola helyzetérdl szo6lo éves
tajékoztatdjat.

Feladata az iskolai didkdnkormanyzat miikodtetése,

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet és a gyermekkdzosségek igényeinek 6sszehangolasa.
Gondoskodik a didkdnkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a diak-onkormanyzativalasztasokat.
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Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hataskdrének meghatarozasara.
Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elOkészitését.

Személyesen vagy kollégdk, sziil6 bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkdnkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a diakdnkormanyzat érdekeit.

Az ifjusagvédelmi felel6s

Feladata

Az osztélyokat felkeresve, tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaéval hol és
milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és
ifjusdgvédelmi feladatot, ellatd intezményt kereshetnek fel.

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kérnyezetét.

Gyermekbantalmazas velelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepllési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a timogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

T4jékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadid6s programokrol.
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Az oktatast segito és gazdalkodast intéz6 dolgozok alkalmazasa:

A nem pedagogus dolgozdkat, az igazgato alkalmazza és hatdroz a munkaviszonyuk
megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggydzddések tiszteletben tartasa

Technikai dolgozdk:

A kozvetlen vezetd javaslatdra alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgat6 intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggyd6zddések tiszteletben tartasa.

A szuloi szervezet

Az i1skoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:
e elnok,
e elnokhelyettes
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, vélemeényeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi szervezet

valasztménya.
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Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek elndkei,
elnokhelyettesei vehetnek reszt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseldit:

e elnok

o elndkhelyettes
Az iskolai sziil61 szervezet elndke kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 50 szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze 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 tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziil6ket és a tanulOkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e Vvéleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

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

valamennyi kérdésben.
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A tanulok kdzbssegei

Az osztalykdzbsség
Az azonos evfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzdsséget alkotnak. Az

osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenyseguket munkakari
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e also tagozatos osztalyokban 1 {0,

o fels6 tagozatos osztalyokban 2 {6 képviselot (kiildottet) valaszt az iskolai

didkdnkormanyzatba (diakpresbitériumba).
A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy

képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkorméanyzat (diakpresbitérium)

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. Az egyhazi
iskoldk hagyomanyihoz hiien ,,didkpresbitérium” néven miikodik, mely a didkonkormanyzat
feladatait latja el.

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

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mukodési

szabdlyzata szerint alakitja.
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,

a neveldtestiiletnek egyetértési joga van.

A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van a kivetkezo kérdésekben:

az SZMSZ tanulodkat érintd rendelkezéseinek elfogaddsa és modositasa
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor
iskolai h&zirend kialakitasakor

minden tanuldkat érint6 kérdésben

Az iskolai didkdnkorméanyzat vélemenyét ki kell kérni

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésehez, megszervezésehez,

a tanoran kivdili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz

Az iskolai didkdonkorményzat munkdjat, segitdé nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola

igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az

iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben

meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

Az évi rendes didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév

helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili diakkozgytlilés Osszehivasat az iskolai

diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

Az évi rendes didkkozgytlilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszdmol
az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, kilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
diakdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 tanév idOtartamra a tanulok
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javaslatai alapjan 3 {6 didkképviseldt valaszt.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez sziikseges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartja) teljes koriien téritésmentesen biztositja.
Az iskolai diakonkormanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébol teljes koriien
finanszirozza. A diakonkormanyzat egyeb bevételeinek felhasznalasardl (pl. hulladékgytijtés

stb.) maga dont.

Az iskola kbzdsségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk, és a valasztott képviseldk ttjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag Ulései,
o az iskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A foérumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajekoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az irnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
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A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetOségével és a sziiloi szervezettel.

A szakmai munkakdz6sségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkak6zosség éves munkatervének osszeallitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan belul szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

iskolan kivili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakdzOsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
t4jékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o adidkkozgyllésen évente legalabb egy alkalommal,
o A hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szdban és irashan tajékoztatniuk kell.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése erdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a

neveldtestiilettel vagy az iskolai sziil6i szervezettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o asziil6i szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o a hirdet6 tablan keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.
A sziilok szamadra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo értékelésere sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatdk, szdveges értékelés a tajékoztato flizetben.
o csalddi istentisztelet (A csalddi istentiszteletek rendjét az igazgatd félévenként
egyezteti a lelkipasztorral.)
A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenll vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
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képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy
az iskolai sziil6i szervezettel.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

e aziskola fenntartjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola nevel6i szobdiban,

e aziskola igazgatojanal,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola honlapjan.

A hézirend elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e aziskola irattaraban;
e aziskola kdnyvtaraban;
e az iskola neveldi szobaiban;
e aziskola igazgatdjanal;
e elektronikus formatumban pedig az iskola honlapjan.
A hazirend egy példanyéat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfeleléen — az iskoléba

torténo beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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V.AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval:
Majoshazi Reformatus Egyhazkozség
2339 Majoshéza, Kossuth u. 22.

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:

Majoshéaza Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

2339 Majoshéaza, Kossuth u. 34.

A Reformétus Pedagogiai Intézettel:
1146 Budapest, Abonyi u. 21.

A terUletileg illetékes szakértdi bizottsaggal:

PMPSZ Szigetszentmikldsi Tagintézménye
2310. Szigetszentmiklds Kalvin ter 4/B.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredmenyes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
o Piroth Gyula Miivelddési Haz és Konyvtar
2339 Majoshaza, Rakoczi u. 2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve

rogziti.
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A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn Kovéts Lajos vallalkozd haziorvossal (2339 Majoshéaza, Rakdczi u. 30.) és védonoi
szolgalat képviselGjével, akik segitsegével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyi

vizsgéalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatésa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelse

rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal (2336 Dunavarséany, Arpad u. 1.)

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

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

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 7 oratol este 17 6rdig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 16 6ra kdzott
az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutdn tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcié megnevezéssel: pl. osztalyfénoki
munkak0z0sseg-vezetd.). A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskolaban tartézkodo6 gyermekek feliigyeletét az iskola —altalanosan- reggel 7. 6ratol a tanitas
vegeig, illetve a tanoran kivili foglalkozasok idejére 17.00 éraig tudja biztositani.
Az iskolaban reggel 7.00 6ra atanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az iskolaban- felsé tagozaton egyidejlileg 2 f6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes
tigyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

e Folyosdk, osztalytermek, illemhelyek

e Udvar
Az iskolaban-alsé tagozaton egyidejiileg 1 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeletes
neveld felel6sségi teriilete az alabbi épiiletekre, épliletrészekre terjed Ki:

e Udvar

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméert,
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az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok betartasaert,
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e az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitmenyeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznélhatjék. Ez
alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.
Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyisegbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 szulok, illetve idegenek belépését a iskolatitkar ellenérzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kilon megéallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola

épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idoben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola tertiletén TILOS A DOHANYZAS!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szél és az egészseges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis

tevékenységgel fligg Ossze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremiikodo tanuloknak dijazas jar. A tanuloknak Kifizetett
dij mértéke az iskola szamara Kkifizetett Osszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog

elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani.
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Az egyes tanuloknak jard 0sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkdnkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatoja dont.

Az iskolaba a tanuldknak reggel, a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel kell

megérkezniik.

Az iskolaban a tanitasi orak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Alsé tagozaton Felso tagozaton
.0ra  8:00-8:45 .0ra 8:00-8:45
ora 9:00 - 9:45 ora 9:00-9:45
ora 10:00-10:45 ora 10:00-10:45
ora 11:00-11:45 ora 11:00-11:45
ora 11:55-12:40 ora 12:00-12:45
ora 12:50-13:35 ora 12:55-13:40
ora 13:45-14:30 ora 13:45-14:30

NogkrwdE
NoOokrwNE

Az elsd O6rakozi szlinet a tizérai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkezhetnek. Mas

idépontokban a tantermekben étkezni nem lehet.

A napkozis foglalkozasok a déleltti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok
Orarendjéhez igazodva — kezd6dnek és délutan 16. 30. oOraig tartanak. Sziiléi igény esetén a

napkoziben a tanul6k szamara 16. 30. 6ra és 17.00 6ra kdzott az iskola felligyeletet biztosit.

Az ora kezdete elott az osztalyoknak az udvaron sorakozniuk, majd az ligyeletes neveldk
utasitasa szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk.

A tanitasi Ora kezdetére jelzd csengetés hivja fel a figyelmet. A jelzd csengetés utan minden
tanulonak az orara felkészilve, a tanteremben helyén tlve kell varnia a tanart.

A tanitasi orakon csak a tanorahoz szikseges felszerelés tarthato a padon.

A tanitasi orakra a tanulok kotelesek magukkal hozni a szikseéges felszerelést, valamint
ellenérzéjiiket. A felszerelés harmadszori hianya esetén a tanuld az adott targybol elégtelen

osztalyzatot kaphat.
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A tanul¢ tanitasi id6 alatt az iskola tertiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy a részére orat tartd
szaktanar irasos engedelyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az

iskolabol valé tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ugyek intézese az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 ora
kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésere kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok,

a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola tanuldi az egyhazi és iskolai Ginnepeken istentiszteleten, s minden tanitasi héten egy

alkalommal reggeli ahitaton vesznek részt a helyi reforméatus templomban.
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VII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivali
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
o Napkdzi otthon, tanul6szoba
A vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen, — ha a sziildk igénylik — az
iskolaban tanitdsi napokon a délutdni iddészakban az napkdzi otthon, valamint
tanul6szoba miikodik. A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén —
0sszevont napkozis csoport lizemel, ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek
otthoni felligyelete nem megoldott.
e Tehetséggondozo, felzarkoztatd es egyéni foglalkozasok
Az egyéni kepességek minél jobb kibontakoztatidsat, a tehetséges tanuldk
gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatdsat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodd tandran kivili  tehetséggondozé és felzarkdztatd foglalkozasok
segithetik.
e Iskolai sportkor
Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyditt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését iskolai és iskolan
kivuli sportversenyekre. Az iskolai sportkorrel az intézmény igazgatoja tartja a

kapcsolatot a negyedévenként tartott ISK gytilés formajaban.

e Szakkorok

A kilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgélja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan
is. A szakkorok inditasarol — a felmeriilé igények és az iskola lehetGségeinek
figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevel6testiilete dont. Szakkor
vezetéseét — az iskola igazgatdjanak megbizéasa alapjan — olyan felnétt is ellathatja,

aki nem az iskola dolgozdja.
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o Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezOs,
sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélked6k, melyeket az iskoldban évente
rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan Kkivdili
versenyeken vald részvételre is felkészitjik.

e Kirandulasok

Az iskola nevel6i a nevelémunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente
egy alkalommal kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniUk.

e Hittanos tabor

A tanév végén az iskola tanuldi hitlink mélyebb megismerése céljabdl hittanos
tAborban vehetnek részt. A tdbor tovabbi nevelési célja a Kozosségi szocialis formak
elsajatitasa, szocialis érzékenyseg kialakitasa. A tanuldk részvétele a hittanos
tdborban onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o  Muzeumi, kiadllitdsi, konyvtari és miivészeti eléaddshoz kapcsolodo foglalkozds
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitéset
segitik a kiillonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
sziilloknek kell fedeznitk.

o Szabadidos foglalkozasok

A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl.: turak, kirdndulasok,
taborok, hangversenyek, szinhaz- és muazeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken

onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

VI1.1. A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miitkodési szabalyzat
el6irasai alapjan.
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1. Tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

2. A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

3. A tanul6szobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanul6szobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

4. Az iskola a napkozi otthonba és a tanulészobara minden hatranyos helyzetii, valamint
feltgyeletre szorul6 tanulot felvesz.

5. A napkozis foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro tanulok
Orarendjéhez igazodva — kezd6dnek és délutan 16.30 Oréig tartanak.

6. A tanuldszobai foglalkozas a délelétti tanitasi orak végeztével — a tanuldszobéara jaro
tanuldk drarendjéhez igazodva — kezdédik és délutan 16.30 oraig tart.

7. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrol valo hianyzast a sziilének igazolnia kell.

8. A tanuld a napkdzis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a

tanulo eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyt adhat.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkodzis tanuldk hazirendjében rogzitik. A napkozis
tanuldk héazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

47



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
VI1.2. Az egyéb tanoréan kivali foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozéasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozésok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivilli foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezesét (a foglalkozasok megnevezesét, heti draszamat, a
vezet6 nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

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

A tanodran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
kirdndulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriil6 koltségeket
a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben
rogziteni kell. A kirandulas el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ismertetni
kell azokat a tiltd szabalyokat, elvarhatd viselkedésformakat, amelyeket a tanuldknak be kell
tartani. Az oktatds megtartasat az osztalynapléba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témaéjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddo
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik, és koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal

felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
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szabadid6és programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények). A tanuldk részvétele a szabadidés
rendezvényeken onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

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

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezesben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkézibe
nem jard tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban az drarendbe beiktatott reformatus és igény szerint romai katolikus hittanoktatas

folyik. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara kotelezo.

VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciét szolgéaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkdodésével kapcsolatos
belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A bels6 ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
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e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kiserni;

e azellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A bels6 ellendrzést végzé dolgozod koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e azészlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zdlni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.
A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
e Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

50



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az ellen6rzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

e lgazgatd:

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tligyviteli 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;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

e lgazgatdhelyettes:

o

o

folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd es lgyviteli
munkajat, ennek soran kiléndsen:

» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

= apedagogusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredmenyesseget;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkak0dz0sség-vezeto:

folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kuldéndsen:

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
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o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kdzil béarkit meghatéarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.
Az iskolaban, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd intézményben, belsé ellendrzési
rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot nyujtson a
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleloségét illetden.
A pénziigyi bels6é ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6d ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak eredményessegeét.
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IX. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagédgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

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

e az igazgatdosag szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes

e munkak0z0sség-vezetd
Az igazgaté — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kdzil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktatdo munka bels6 ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

53



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

e anevelO és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitési 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kdzdsségformalas.

X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka €s a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szlikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a rdszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikdélcsonoz.
Az iskolai kdnyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

Piroth Gyula Miivelédési Haz és Konyvtar (2339 Majoshéaza, Rékoczi u. 2.)
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
a felel6s. Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gylijtokori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek

javaslatanak figyelembe vételével tortenik.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

e tanorai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kodlcsonzese,

e szdmitogepes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznélatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanev elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: az adott tanév Oratervében meghatarozottak szerint.
A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kényvtaros kozremiikodésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkatervilkben terveznilk, majd a kdnyvtarossal egyeztetnitik kell.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikSlcsondzni. A kolesonzési 1d6, egy alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

o kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok,
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziil6je) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb rendii jogszabalyokban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezheto.
A karterites pontos mértékét a konyvtaros asszisztens javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.
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X1. ATANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot Kovats Lajos vallalkoz6 haziorvossal, mint iskolaorvossal (2339 Majoshaza,
Rakadczi u. 30.) és a védonoi szolgalattal.
A megéllapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idépontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o belgybgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulés, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
2 alkalommal,

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

XI1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai, koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanul6- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonséagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épsegenek megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.
A neveldk a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvérhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedesi szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekulés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdndulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

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

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

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek
esetén

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

e asériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e ha szikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e atanulGi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

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

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sérulést, okozo tanuldbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

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

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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X111. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanul6inak és dolgozdinak biztonsagét és egészsegét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato

e igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojét,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgattja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épuletben tartozkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado

terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhat6 "Kidritési terv* alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd

gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok reszére tanorat vagy mas
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foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden tanuldénak tédvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban sth.) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

A tanulokat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjdnak vagy

az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,
az epuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
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illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatoéi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.
Az éplletek Kilritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.
A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmeny minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e nevel6testileti szoba

e iskolatitkari iroda

e igazgatdi iroda
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XIV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvrendelés rendje
Az intézményi tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatoja a felelos.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatds rendjérdl a szakmai munkakozosségek, az intézményi sziiléi
szervezet €s az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a nevelotestiilet dont
az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdol —torténd

tankdnyvkolcsdnzeés utjan.

A tankoényvrendelés folyamata
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden

kozvetlenil a konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informacidés rendszer
alkalmazéasaval a konyvtarellatonak kildi meg azzal, hogy a tanévenkenti:

a) tankdnyvrendelés 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 statusmodositasanak hatarideje oktober 1.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek

grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege

a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzze kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbdl a tanulok kikdlcsonozhetnek.
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Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az allam Aaltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket - a munkaflizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével -,
tovabba a pedagogus-keézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az
iskolai konyvtari allomanyban elkilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo
tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatérozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkaftizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon

visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

XV. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

e Az iskola jelképei
» A Magyar Koztarsasag cimere
» A Magyar Koztarsasag zaszIdja
» Iskolazaszlo - fehér alapon a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hivatalos cimere
> A Majoshazi Reforméatus Altalanos Iskola cimere
e Aziskolai iinnepld ruha:
Az iskolai rendezvényeken kotelezd viselet az tinnepld ruha és az iskolai nyakkendd.
e Az iskolai innepségek, megemlekezések, rendezvények:
Az allami Unnepek, évfordulds megemlékezések és egyéb Unnepsegek megtartasa
eldre meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a didkoknak iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik. A misortervek elkészitését a neveldk vallaljak, az
engedélyezd és egyben feleldse az igazgato.
Iskolai rendezvények:
Tanévnyitoi Unnepi istentisztelet, Megemlékezés az aradi vértandk napjarol
(oktober 6.), Nemzeti Gnnep (oktéber. 23.), Reformacio lnnepe (oktéber 31.),

November 1, Karacsonyi miisor a templomban, Nemzeti (innep (marcius 15.),
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Viragvasarnap, Husvét, Anydk napja, Konfirmécio, Plnkosd, Nemzeti

Osszetartozas Napja (junius 4-¢), Ballagas, Tanévzaro istentisztelet.
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XVI. A TANULOKKAL 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 eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskord szilei), valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld, Kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben
a kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegessel gyanusitott tanul6 kiskord, a
sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belul irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasdit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

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

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

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykdzdsség
megyvitathatja, kihirdethetd.

Az eljarés lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felel6s.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved? fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfénoke, legalabb két — a tanuldét nagy Oraszamban tanitd - neveld,
gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk kozil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiti a
tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben feltlinteti: a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanulo, a
sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalés jelenlétiik
nélkil is lefolytathato.
A fegyelmi eljarés soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (V111.31.) rendelet 21.
fejezete az iranyadd
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortlmeényeire és az elkovetett cselekmény sdlyara tekintettel legfeljebb hat hénap
id6tartamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziil6) véleményét is meg
kell hallgatni.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatérozatot a bizottsag fegyelmi targyalason széban hirdeti ki, majd 7 napon beldl
megkuldi irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabalyai: a jegyzOkonyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.8, 58.§ tartalmazza.
Az érintett, 1ll. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsd foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az tigyet tovabbitani a masodfokud fegyelmi szervhez.
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XVIIL. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
IKTATASANAK RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tintetni a nyomtatas és
az irattarozas datumat a papiralapd dokumentumon. A papiralapd nyomtatvanyt a nyomtato, ill.
ligyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.
Az papiralapi - elektronikus uton eldallitott- dokumentumok taroladséra a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitdégépen, tematikus rendben
talalhatdak. Adathordozora mentésiikr6l évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezel6je — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérol, abbol tordlni nem szabad.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziil6i

szervezet és a diakonkorméanyzat egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e asziildi szervezet valasztmanya iskolai vezetdsége,

e adidkdnkorményzat iskolai vezetdsége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, a tanuldk, és a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatdja késziti el.

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érintd
rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztalyok és véleményiket -
kildotteik datjan - eljuttatjak az iskolai Diakdnkormanyzat elndkéhez.

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

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkakdzosségei, és véleményiket eljuttatjak az iskola igazgat6jahoz.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az
iskolai Sziil1 Szervezet véleményét.

Az iskola igazgatdja a tanulok, a neveldk, valamint a sziildk, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végleges tervezetét.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt az iskola igazgatdja beszerzi a
Diakonkormanyzat, valamint a Sziiléi Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel
kapcsolatban.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el neveldtestiileti

értekezleten, s az a fenntarto jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

69



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

7. Az érvényben levd Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
sziilé vagy tanulé javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola igazgatoja,
a neveldtestiilet, a Didkonkorményzat vagy a Sziiléi Szervezet.

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

kell végrehajtani.
Osszegzé zaré rendelkezés

1. Eza Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. év szeptember h6 01. napjan — az iskola
fenntartojanak jovahagyasaval — Iépett hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskolai
Didkdnkorményzat és a Sziiléi Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara 4 évenként, legkzelebb 2025-

ban kertl sor.

Majoshéza, 2021.év augusztus h6 31. nap.

igazgatd
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirasait az iskola

1gazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

70



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

1.SZ. MELLEKLET

A MAJOSHAZI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Majoshazi Reforméatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak melléklete

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola konyvtara ltal gyiijtott alapdokumentumok korét,
az alloméanygyarapitas modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gyljtokori szabalyzat
hatarozza meg.
Ezen gylijtékori szabalyzat a Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolén beliili tényezdk:
e Aziskola tanulGi dsszetétele.
¢ A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezdk:
e Lechetdség a Piroth Gyula Miivelédési Haz és Konyvtar (2339 Majoshéza, Rakoczi
u. 2.) szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalésa.
Il. Az dllomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Visarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol. jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.
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I11. A gytjtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtéari allomany:
Gyljtenddek a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyijtemények, kézikonyvek,
oOsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi

munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antol6giak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vélogatva gyiijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.
e A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsol6dd szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagogiai és tantargymadszertani folyoiratok.

e Aziskola torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumok.
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5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos maodszertani kiadvanyok,
folydiratok.

IV. A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,

audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET

A MAJOSHAZI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI/ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 2. melléklete

a. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitése

A nemzeti kdznevelésrol szolo tv. (Nkt.) alapjan:
Tanulok:

41. § (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és karteritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) evfolyamismetlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelbje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Munkavallalok

Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetosége

e az egyhazi és magan fenntartasban miikodé intézmények szamara az Nkt. 41.§ (2)
rendeli el a Kjt. szerinti kbzalkalmazotti alapnyilvantartas hasznalatat

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére
A kozalkalmazott
l.
- neve (lednykori neve)
- szliletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- lakbhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje
- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren Kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai
- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
I"i.
- a koréabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idStartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
V.
- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
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- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idépontja és tartalma
VI.
- személyi juttatasok
VII.
- a kézalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idStartama
VIII.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulod egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai (41. §

(1)-(2) bek.).

A koznevelési torvény 44. 8 (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR

rendszerében nyilvantarthatja az aldbbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavéllalo):

a) nevet, anyja nevét, nemét, allampolgéarsagat,

b) sziletési helyét és idejét,

C) oktatési azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettseget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetOi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mertékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozdl
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait

b. Nem jogszabalyi felhatalmazas &ltal elrendelt adatkezelés teljesitése —
kilonleges adatok

Ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladdan

kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

Az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény igy rendelkezik:

3.8 3. kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a

vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z06désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
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szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

biiniigyi személyes adat.

5. § (2) Kulonleges adat a 6. 8-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha az

adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.

C. Az intézménnyel jogviszonyban nem lévo személyek adatainak kezelése

A pélyazatként vagy keretlenil az intézmény szaméra megkuldott dnéletrajzokban
szereplO adatokat az intézmény a benytjtastol szamitott 60 napig kezelheti.

az intézmény vezetdi, pedagogusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek
klldese esetén magat az tizenetkildést (gy értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkiildé
hozzéjarul e-mail cimének, nevének és az (zenetben kozOlt esetleges adatainak
kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildé azt kéri, akkor 8 nap idOtartamon beliil
elektronikus tizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti

a hozza tartoz6 névjegyet.

d. Az intézményi rendezvényeken készilt fényképekkel, videofelvétellel
kapcsolatos adatvédelem

az intézmény  honlapjan  kezeli az  iskolai  eseményeken  késziilt
fényképeket/videofelvételeket, és lehetdvé teszi azt, hogy barmely sziilé vagy tanuld
ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy altalaban az
iskolai eseményeken késziilt fényképeknek/videofelvételeknek a honlapon torténd
megjelentetéséhez, sot altalanosabban a sajat fényképének/rola késziilt videofelvételnek
mint adatnak a kezeléseéhez, fliggetlenul attdl, hogy a tanév kezdetekor irasbeli

nyilatkozatban ehhez hozzajarult.
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e. Az elektronikus naplok belépési adatainak kezelése

az elektronikus naplokhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek
kezelnie kell minimalisan a tanul6 neveét, oktatasi azonositdjat, az e-naplohoz sziikséges
azonositdjat (login), valamint a belépéshez sziikséges jelszOt. Ezeket az adatokat a

tanuloi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon beliil torli az intézmény.

f. A pedagégusok, osztalyfonokok altal kezelt kiilonleges adatok

pl. akkor, amikor tanitvanyaikat osztalykirandulédsra, taborozésra, projektoktatésra
viszik, és megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell
biztositani lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az osztalyban vegetéarianus étkezést
igényld tanul6. Amennyiben ezek valamelyike eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges
adatokat kezel annak ellenére, hogy adott esetben errél nem készit tablazatot vagy egyéb
feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonld adatok kezelését megel6zéen minden
esetben be kell szerezni a tanuld sziil6jének az adatkezeléshez torténd (szobeli vagy

irasbeli) hozzajarulasat.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatodja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkeéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kdvetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevekenységéért az intézmény igazgatdja egy szemelyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvetelével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirdsukban
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szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes
e gazdasagvezeto,

e iskolatitkar,

e o0sztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felel6s

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozék a  kodzoktatasi  torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatdhelyettes

iskolatitkar,

b) atanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;
a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagOgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, igazgatOhelyettes, osztalyféonok, gyermek- €s
ifjusdgvédelmi felelds;
a magatartas, szorgalom es tudas értékelésevel kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliill, a nevel6testiileten belill, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodes
kotéjének, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzOjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;
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a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz szlikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

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

az egeészségugyi, iskola-egészsegiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészséglgyi allapotanak megallapitdsa céljabdl adatot
tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s

ifjasagvédelmi felelds.

6. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell

Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért

az igazgatod a felelds.

7. a) A tanuldék személyes adatait osztalyonként csoportositva az aladbb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

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

osztalynaplok (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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e napkdzis ¢és tanuloszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelOs:
igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
o didkigazolvanyok nyilvantartisa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezmeényekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartisokhoz csatolva Kell
nyilvantartani.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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3.SZ. MELLEKLET

A MAJOSHAZI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

Igazgato
|
1 1
Igazgatdhelyettes Gazdasagi vezet6 Iskolatitkar
1
1

Munkakozqisegek Dia konkorr,rlanyzat Takaritok Al Il(a rban.tarto-”
vezetoi vezetoje gépkocsivezet6
L Munkakozosségek

tagjai - nevel6k
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4.SZ. MELLEKLET

INFORMATIKAI SZABALYZAT

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 4. melléklete

I. Bevezetes
Jelen dokumentum (a tovabbiakban: 1SZ) a Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola -.
2339 Majoshaza, Kossuth u. 24. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének
hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevd felhasznalok szamara.
Az iskola szamitogépes hélozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6z6k 6sszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges
kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.
I1. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaldit 5 csoportra osztjuk:
1. az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

o aziskola vezetdsége,

« atantestllet tagjali,

» agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. az iskola tanuléi, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatai,

4. az Uzemeltetés (Id. VIII. pont) altal ideiglenesen adott felhasznal6i engedély birtokosai,

5.az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (Id. VIII. pont) tudomasaval
szerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi.
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Maés személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozo
személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen rautalo
magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasznaldi nevet (tanuld esetén a szaktanar
hozzajaruldsaval) csak olyan felhasznal6 kaphat, aki az igénylé adatlapon (I1d. 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 lzemelteti. A gépek hasznélatara az iskola jogosit, a
hozzéférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagodgiai Programjaban és a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatdban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak
megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer er6forrasait kiilon engedély nélkil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegi levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

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

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkébb
elvart, hogy mas szakteruletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tandrakon kival is alkalmazni tudjak az informatikai eszkzoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgdlnak a délutani ligyelet
alatti géptermi Oréak.

Mivel a tan6rék alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességik betartani a 1SZ-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 megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezokben megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartdsa
minden tanuléra nézve kotelezo:

o agéptermekben tanar felligyelete nélkil tartézkodni tilos;
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e agépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

» a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
minosiil;

e a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,
igazgatdi szoba, gazdaségi iroda, szaktanari szobdk gépeit) tanulé nem hasznélhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

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

e agépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

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

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes muiikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanérak utani hasznalata

A szamitogéptermek délutani gyakorlasra 14.30-16.00-ig hasznalhatdk kizarélag szaktanari
feliigyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznalata el6tt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitdgep-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a
hasznélat kezdetének idejét, a felhasznald nevet, osztalyat, és a hasznélt gép szamat. Az
eltdvozas idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznélathoz kizarolag sajat felhasznaloi nevet lehet igénybe venni, a tandran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutan csak az hasznalhatja a szamitogépeket,
aki eldzetesen sajat felhasznaldi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar, illetve a
rendszergazda kizarolag egy alkalomra sz6l6 engedélye, az altala meghatarozott felhasznaloi
név hasznélatéra.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata sordn eléforduld zsufoltsag esetén minden
esetben elsdbbséget €élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanérara késziil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezOképpen szabalyoztuk:

o komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
o elektronikus levelezes,

o Web bdngészés,

o multimédia,

o fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

o egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hianyaban a bongészd vagy fajlok letoltésével foglalkozé didk koteles dtadni

a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezOprogramot szeretné hasznalni, vagy példaul
honlapot szeretne szerkeszteni.
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Amennyiben a hasznélat megkezdése elott vagy a haszndlat soran barmilyen sériilés, rongalas,
miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhatd, a felhasznald koteles azt jelenteni az tigyeletet
tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznalo rendellenességet tapasztal, és
azt nem jelenti a megfelel6 személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett
karokozasért az iskola szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.

IV. A hasznélat korlatozésai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhaté az alabbi tevékenységekre:

e azérvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsertése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsol6dd mas - hazai vagy nemzetkdzi - hal6zatok
szabalyaiba litk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen lzleti céll tevékenyseg, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdéforrasai szabalyos miikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldzaton elérhetdé adatokhoz torténd
illetéktelen hozzéférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul méasok leveleinek
elolvasdsa hagyomdnyosan jogszabalyba iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer eroforrasainak, a haldézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
maodositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

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

« vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatdo tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgytilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitéasa);

o masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklaté levelek kiildése);

o ahalozati eréforrasok magancélra valo tulzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyoméanyosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzéi jogok védelmére
nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola
nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo
szerzOdéssel 6sszhangban lehet haszndlni.
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A nem szabadon terjesztheté programok lemasolasa az iskola gépeir6l és annak mashol vald
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkuli elhelyezése az Informatikai Rendszeren,
tehat a szerzoi jogok megsértése blincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A 1V. pontban emlitett tevékenységek kozil 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” felhasznaldi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkil. Hatarozottan tiltott dolog
a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsiggal rendelkezd
felhasznal i néven vald prébalkozas.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

o Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levé hibak, hianyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (elonydk) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen karokozas
nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsdganak ndveléséhez.

o Mas felhasznaloi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!

» A felhasznal6i név kdlcsdnadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

o Maésvalaki jelszavanak kideritésére iranyuld barmely Kkisérlet tilos!

o Barmely adatallomany atvitele mas adattaroléra, mas gépre vagy a hal6zatra az
allomény tulajdonosanak tudomaésa, vagy szandéka nélkil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy bérki elolvashassa,
lemasolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashat6va tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak akkor,
ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kilénosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kivdli illetve kulfoldi
gépre torténnek. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az iskola, mint intézmény feleldsségre
vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sért6 hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet

felhdborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése, méasok munkajanak
akadalyozésa tilos!)
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3. Szamitogépes jatékok

Az iskola nem tamogatja a szamitogépes jatékok hasznélatat, ezért tilos barmely jaték iskolai
gépek adattaroldira vald masolasa, telepitése, taroldsa, az esetleg ott talélt jatékok futtatasa. Ez
alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatdsai anyagok,
melyeket az iskola megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkaalloméasokon vagy a hal6zaton kimondottan e célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba

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

o erbforras pazarlasa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mikodését veszélyeztetd mértékben;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységukben;

o szamitdgépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartoz6 berendezés engedély
nélkili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitdsainak megvaltoztatasa;

o barmilyen szoftver-beéllitas engedély nélkili megvaltoztatasa.

V1. Az iskola Internet szolgéltatasai

Az iskola az Oktatdsi Minisztérium (kordbban Miivelddési és Kozoktatdsi Minisztérium)
Sulinet programja keretében egy teljesen felszerelt internet laboratériumot kapott (29. sz.
Multimédia és internet terem). Mivel e gépek Uzemeltetése is az iskola feladata, a gépek pedig
az iskola Informatikai Rendszerének részei, igy itt is az I1SZ szerint kell eljarni.

Az iskola e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, az intézmény
dolgozéi szamara hogy az Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szamos szolgaltatasat
(e-mail, WWW, FTP, telnet, sth.) igénybe vegyék. A felhasznalok a rendszergazda tanul6
engedélye esetén jogosultak a szolgaltatasok egyéni igénybevételére.

Miutan a felhasznalé a megfeleld adatlapot (Id. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda
elkésziti a felhasznald bejelentkezési nevét, és kifiiggeszti az Uzemeltetés hirdetdtablajara. A
felhasznal6 az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve Gzembe helyezni felhasznaldi nevet.
A felhasznaloi név atvétele utan kezdddik meg a szolgaltatisok igénybevétele. Ettdl az
1d6éponttol a felhasznalo felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznal6 az igényelt egyedi felhasznaldi nevét 3 honap idétartam alatt egyszer
sem hasznélja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az egyedi
hasznalati engedelyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer hasznalatatol valo6
teljes eltiltast.

91



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
1. E-mail, elektronikus levelezés

A felhasznaloi névvel egyidejlileg iskolai postaladat és e-mail cimet is kap az igényld. Az e-
mail cim alakja a kovetkez6: felhasznaloi_név@majosrefi.sulinet.hu. Az iskoladban a Microsoft
Outlook levelez6- €s csoportmunkaprogramot hasznaljuk. Ezzel olvashatdk az iskolai cimre
érkezd levelek, €s ennek segitségével tudunk levelet kiildeni is. Az Informatikai Rendszeren
kiviili szamitogépekrol (otthonrdl, Internet-kadvezobol, mas iskolabol) az Interneten keresztil is
kezelhetd az iskolai postalada, az ehhez sziikséges beallitasok az Uzemeltetés honlapjan (az
Intraneten) megtekinthetok.

2. WWW, World Wide Web

A felhasznal6 kiilonboz6é anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez az
iskola Web kiszolgdlojan, igy elérhetdvé valnak az Internet feldl. Ez lehet a felhasznald sajat
bemutatkoz6 oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informéaciét szolgaltatnak.

3.FTP

A felhasznal6 kiilonboz6 fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az iskola FTP kiszolgaldjan, igy elérhetdvé valnak az Internet feldl. Ebben az esetben
kiilonosen szem el6tt kell tartani a szerzoi jogok tiszteletben tartasara vonatkoz6 szabalyokat.

VII. lllemszabéalyok

Az itt felsoroltak nem szankciondltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk
6ket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany 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 dlloméanyokat, melyekre nincs sziiksége;

o lehetbleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznélatat beszéljuk meg a rendszergazdaval,

o nagy fajlok letdltéséhez kérjik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
haldzat sebessegét;

o nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-
szam, szlletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsadgos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznélt
felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl.
webes levelezés). Sokszor eldfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is
felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben oOriasi
reklamdzonnel talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként

illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszo6t valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
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ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas specialis
karakterekkel.

VII11. Uzemeltetés

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

Annak érdekében, hogy az iskolai Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznélat,
illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek érdekében
barkit az Informatikai Rendszer hasznélatdbol kizarjon; megnézzen, lemaésoljon,
megvaltoztasson vagy toréljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer I1SZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomasara jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja mertl fel, ebben az esetben
az informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
szlikséges lehet az iskola szamitogépes er6forrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerii
miikodés biztositasdhoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton athalado, illetve a halozaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantilasait még nem teszik lehetdvé. A felhasznaldok ennek
tudataban helyezzenek el vagy kildjenek informacidkat a haldzaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhaszndlok tédjékoztatdsa az elére
lathato technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer izemsziineteirdl, karbantartasarol,
kiilonbozd szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).

IX. Az ISZ megsértoi

Az iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen 1SZ-t megsértékkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését az igazgato fellilvizsgalhatja.

Az ISZ megseértése esetén az iskola megvonhatja a haldzat, illetve a gépek hasznalatanak jogat
hatarozott idére, vagy hatarozatlan idore, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkovetot
figyelmeztetni és az ISZ-r6l tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.
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Kilénosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha
szlikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Zaré rendelkezések

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

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Kézoktatasi Térvény (1993. évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol), a Polgari Torvenykonyv, és méas kapcsolédo jogszabalyok
rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az
interneten zajléo kommunikacié kozmegegyezéssel elfogadott szabalygyiijteménye.

ISZ 2012. szeptember 1-i modositott valtozata. Hatalyos: 2021. janius 17-t6l.

XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1. 1.  Sulinet Netikett
https://tudasbazis.sulinet.hu/hu/informatika/informatika/informatika-8-evfolyam/2/az-
infokommunikacios-viselkedesi-szabalyok-bemutatasa-peldakkal/netikett

2. 2. A Hungarnet hal6zat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.martosbalazs.hu/hungarnet-aup-1997.pdf

3. 3. RFC 1087. Ethics and the Internet
https://tools.ietf.org/rfc/rfc1087.txt

4. 4. https://tools.ietf.org/rfc/rfc1855.txt
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. 5. Magyar Netikett
https://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett

6. 6. Magyar nyelvi forrasok a Netikett, a szerzo6i jogok és a felhasznaloi
szabalyzatok tanulmanyozasahoz
https://ikomm.webgobe.com/2netikett-lista.html
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5.SZ. MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES

SZABALYAI

A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

1. Eshetdségek:

2. Intézkedések:

szabalyzatanak 5. melléklete

az iskola telefonjan érkezik a bejelenteés,

a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés

az iskolaban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd (értesitse az igazgatdt, vagy helyettesét
(tAvollétiikben az ligyeletes tanart )

egy id6ben a 107 (112) telefonszamon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse Ki

a "Tizriad6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell Uriteni az épuletet,
gaz-fécsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az épulet koril 100 m-es korzetbl az embereket el kell
tavolitani,

az épuletben senki sem maradhat

a legtajékozottabb felndtt varja a rendorség szakembereit és
segiti munkéajukat

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

a tovabbiakban a renddrség utasitdsanak megfelelden kell eljarni.
a rendOrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

a renddrség tajékoztatdsanak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki
kell Griteni és

a renddri szakemberek utasitasait be kell tartani.

az iskolaban gyanus csomag, targy talalhato:

a "csomag"-ot 6rizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar,
vezetd)

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

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

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,

95



A Majoshazi Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

- nincs feltlintetve a felado

- nem létez6 személy a feladd

- postai bélyegzo nincs vagy olvashatatlan,

- tapintaskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,

- postai név valos, de a kdzvetlen cimzett
ismeretlen.

Teenddk: - felbontani TILOS!

- biztonsdgos helyen (pancélszekrényben
vagy Ures helyiségben) kell tartani és a
renddrséget értesitent.

Bombariadonal a riasztast gy kelt elrendelni, mintha tlizriadé lenne!!!
Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:

A robbantéssal (vagy egyéb médon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:
A hivé pontos szavai:

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

1. Mikorra varhaté a bomba robbanésa?
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 telefonal 6n?

9. Megmondana a cimét?

10. Megmondané a nevét?

A hang jellemzdi: nyugodt, elvaltoztatott, 6szinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozd,
normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lassu, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos
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Ha a hang ismerds, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetesi hattérben milyen zajokat erzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetes érkezett:

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

A rendorség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésuikre.
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6.SZ. MELLEKLET

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

Az egészségiigyi valsaghelyzet soran kovetendo kiilonos szabalyok
Intézményvezetdi utasitas

Jarvanyugyi intézkedések

2020/2021-es tanev

Készult az Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal kiadott ,,Intézkedesi terv a
2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanylgyi készenlét idején

alkalmazando eljarasrendrsl” alapjan.

Tanulok fogadasa

A nevelési-oktatasi intézmény kizardlag egeszséges, tiineteket nem mutaté gyermek,
tanuld latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény mikodtetésében
csak egészséges és tiinetmentes dolgozo vegyen részt. Kérjuk, az intézmény tajékoztassa
a szllbket arrol, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis
eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziilé koteles az iskolat
értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Az a gyermek, tanulé vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon
maradt, a haziorvos, a kezeléorvos igazolasaval vagy kérhazi zardjelentéssel mehet
Gjra az intézménybe. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldd hatarozatot sztikséges bemutatni.
Betegséget kdvetden a gyermek gyogyultta nyilvanitasat orvosi igazolas bemutatasaval
kell igazolni.

- A sziil6k gyermekiiket a bejaratig kisérhetik.
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- Szeptember 14. utan sziilé, kiséré6 nem léphet be az iskoldba, csak az
intézményvezeto elézetes engedélyével, illetve kifejezetten sziilok részére szervezett
programon vald részvétel céljabal.

Kérjiik, hogy a gyermekeiktdl az iskola eldkertjében bucstizzanak el, s a tanitds utan ott
varjanak rajuk. Az alsés napkozi 16:30-ig tart, kérjiik, hogy ezen idépontban a kijelolt helyen
varakozzanak a gyermekekre. A sziikséges ligyintézéssel kapcsolatban részesitsék eldnyben a

Mozanapl6 fellletét vagy a www.majosrefi.hu oldalon talalhatd elérhetéségeket. Lehetbleg

elére bejelentkezett iddpontban érkezzenek! Ez esetben belépéskor kézfert6tlenitd, valamint

szajmaszk hasznalata kotelezo.

- Belépéskor kotelezd a kézfertdtlenités, szdjmaszk €és a lazmérés. Ezt az ligyeletes
neveld feliigyeli. A tanuldk a tantermiikben a sajat, allando helyiikon varjak a tanitasi
Ora kezdetét nyitott ajtonal, egymas tantermébe nem mehetnek be, a folyoson nem
csoportosulhatnak.

- A tanitas kezdete utan tigyintézés céljabol a belépés csak a fobejaraton torténhet. A
kézfertétlenités €s a helyes maszkhasznalat ekkor is kotelezd. Az iigyintézés csak a
Kijelolt helyen torténhet.

- Az intézmény mosdoiban elhelyezésre keriil folyékony szappan, papir kéztorld. Ezek
potlédsa a takaritok feladata. - A mosddkban kialakuld esetleges torlodas elkerilése
érdekében célszerii a kézfertdtlenitést/kézmosast az osztalyban elvégezni.

- A fentieket az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, iskolatitkar ellendrzik.

Szlnetek, Ugyeletek rendje
Intézményiink a csoportosulasok megeldzésére a kovetkezo szabalyokat hozza:
o igyeleti rend: 07:00-07:30 kozott Ggyelet a Kossuth u. 24-ben;
= (07:30-08:00 kozott Ugyelet az osztalytermekben;
=  16:30-17:00 kozott tgyelet a Kossuth u. 24-ben.
e a felsds tanuloszoba helyszine Kossuth u. 9., felsds tanuloszoba ideje a tanoradk

végezetétdl 16:00-ig;
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e a tanuldok idojarastol fiiggden kotelesek az orakdzi sziineteket az udvaron, megfeleld
védotavolsagban tolteni, rossz id6 esetén a tantermekben.
e az osztalyok keveredésének elkeriilése végett tanuldink csak pedagégus engedélyével
Iéphetnek be mas osztalyok tantermeibe;
o Az elsG szlinet a tizérai ideje, akkor minden osztdly a tantermében tizéraizik.
- A szilinetekben ¢€s a tantermekbe torténd vonulaskor tartandé a 1,5 méteres tavolsag.
Szunetekben a tantermekben teljes szelldztetést kell végezni: az ablakokat ki kell nyitni

teljesen. A termekben a hetes felel a rendért

Tanteremhasznalat eléirasai tanitasi orakon:

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

- Csoportbontas esetén az ¢érintett tantermekben Ora el6tt és utan szintén
feliiletfertétlenitést végeznek a takaritok.

- Testnevelés orakat esd, erds szél, vagy 15 °C fok alatti hdmérséklet kivételével a
szabadban kell tartani. A sziilé koteles melegité 6ltézetrdl gondoskodni. Az 6rak soran
lehetdség szerint mellézziik a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Az 061t6z6i
csoportosulas elkertlése végett a testnevelésorak 40 percesek Ha ugyanazt az eszkdzt hasznalja

tobb tanulo, akkor eldtte az eszkozt és a keziiket 1s fertOtleniteni kell.

Délutani foglalkozasok elhelyezése
- A napkozis csoportok a szamukra kijelolt tanteremben, a biztonsdgi eldirasokat
betartva végzik feladataikat.

- Az iskolai délutani - nem tandrai/sportkori foglalkozasokat felfliggesztjik.

Ebéd rendje
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Az évfolyamok egymas utan étkeznek a napkozis neveld/osztalyfonok feliigyeletével az
ebédeltetési litemtervnek megfelelden - rend €s idobeosztas szerint-. Az ebédlobe a

didkok csak kézmosas utan léphetnek be!

Elkiilonito, izolacios helyiség

- Az intézmény fejlesztd szobajaban helyezziik el azt a tanuldt, aki napkézben mutat
fertdzésre utalo tiineteket.

- A tanuld fellgyeletét pedagdgiai asszisztens latja el, aki szamara kotelezd a
gumikesztyli €s a maszk haszndlata.

- A fertdtlenitd kézmosasra a helyiség melletti mosdoban van lehetdség.

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

Kapcsolattartas sziilokkel, tajékoztatas
- A sziildk a gyermek iskolaba érkezésekor/tdvozasakor csak a kijeldlt bejaratig
jOhetnek. A jarvany idején az intézmény épiiletébe nem lehet belépni. Ettdl eltérni csak
kiilondsen indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet.
- Személyes tigyintézés esetén a belépOk nevét, belépés idejét és kilépés idejét a portan
rogziteni kell.
- Amennyiben gyermeknél tiineteket észlel a pedagogus (hdemelkedés, 14z, kohogés,
torokfajas, izlelés- szaglas képességének elvesztése) értesiti a sziilot, aki a gyermeket
koteles az iskoldbol elvinni és a Nemzeti Népegészséglgyi Kozpont aktudlis
eljarasrendje alapjan a haziorvost azonnal felkeresni vagy telefonon értesiteni.
- A sziild koteles az iskolat haladéktalanul értesiteni, ha a csalddban vagy gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés fennall.
- A sziild koteles olyan telefonszamot megadni az intézménynek, melyen legalabb az
egyik gondviseld 7:30-16 ora kozott elérhetd.
- Az intézmény hivatalos tajékoztatdsi felllete a mozaNaplo, melyet a gondviseld
rendszeresen Kkiserjen figyelemmel. Tajékoztatasra hasznalt feliilet meg az iskola
honlapja és a zart iskolai és osztaly facebook csoportok.
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Diakok tajékoztatasa

- A didkok tajékoztatasara az elsd tanitasi napon sor keriilt, melyet az osztalyfOnok
Vegez.

- A helyes kézmosasra felszdlito tAblak a mosdokban elhelyezésre keriilnek.

- Aktualis valtozasokrol az e-ellenérzén illetve az intézményi falijsagokon is

tajékoztatjuk a tanuldkat.

Intézményi helyiségek, eszkzok fertotlenitése

- A tanév kezdését megeldzden minden helyiség feliiletfertétlenitése megtortént.

- A mosdok és kozosségi terek fertétlenitésére a tanitasi 6rak alatt kerdil sor

- Csoportbontas esetén az ¢érintett tantermekben ora el6tt és utan szintén
feliiletfertGtlenitést végeznek a takaritok.

- A délutani idészakban minden intézményi helyiségben el kell végezni a felmosast €s
feliilet torlést fertotlenitd tartalmu tisztitoszerrel.

- Az informatika szaktanterem billentylizeteit a takaritok fertdtlenitik.
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Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzEs tiinetei
észlelhet6k, haladéktalanul elkiilonitjiikk, egyuttal értesitjiik az iskola-egeszségugyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a
sziilot/gondviseldt értesitjiik, akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék
meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos
utasitasainak alapjan jarjanak el. A beteg gyermek felugyeletét ellaté személynek
kesztyli €s maszk hasznalata kotelez. Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés
gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel rendelkezd egészsegiigyi dolgozo
keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a
COVID-19 fert6zés gyantijara vonatkozoan nyilatkozni.

A gyermek az iskoldba - hasonléan méas megbetegedésekhez - Kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskérben
nem biralhatja felil. Amennyiben kronikus betegséggel é16 gyermek az 4j koronavirus
okozta jarvanyiligyi helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errél a
kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
Kériink mindenkit, hogy hiteles forrasokbdl tajékozodjanak!

Az oktatdssal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu fellletein

kell kovetni.

A kovetkezo tiinetek észlelése esetén a gyermek nem mehet gyerekkozosségbe: (A
felsoroltak kozott szerepelnek a COVID-19 és mas fert6zo betegségek tlinetei is)

e kohoges

e nehézlégzés, légszomj

o laz

e hidegrazas

e izomfajdalom;

o torokfajas;
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ujonnan kialakult izérzés- vagy szaglészavar.

hanyas

hasmenés

sargasag

borkiiités (kivéve a kronikus nem fert6z6 borbetegséget)
egyéb sulyosabb bdrelvaltozas, borgennyesedés
valadékozd szembetegség

gennyes fil- és orrfolyas

tetl- és ruh jelenléte

Ezen tiinetek barmelyikének észlelése esetén a sziild gyermekkdzosségbe nem viheti a

gyermeket. Amennyiben ezek a tiinetek az iskoldban jelentkeznek a gyermek a

kozossegbdl otthonaba kiildendd.
Készilt a 12/1991. (V. 18.) NM rendelet és a COVID-19 fertézésre vonatkozoé NNK

eljarasrend alapjan.

Osszeallitottdk: A Hazi Gyermekorvosi Kollegialis Szakmai Vezetdi Halozat tagjai.
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