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Alapelvek

Mint reformatus oktatd-neveld intézménynek alapvetd feladatunk az 6sszhang megteremtése
egyfeldl a miiveltség €s a hit, masfeldl a hit és az élet kozott.

Kozoktatasi feladatellatoként a dontések, intézkedések meghozatalakor a tanulé mindenek
felett all6 érdekét vessziik figyelembe.

A kozoktatasban a tanuld mindenek felett valo érdeke kiilondsen, hogy:

a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsdk részére oly moddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara
aranytalan terhet,

koznevelési torvényben meghatirozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztéséhez ismeretei
folyamatos gyarapitasahoz,

ligyeiben méltanyosan, huménusan, valamennyi tényezd figyelembe vételével, a tobbi
tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara
legkedvezdbbet valasztva dontsenek,

a tanuloval kapcsolatban hozott dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld
bandsmod kovetelményét megtartani kotelezd. Az egyenld banasmdd kovetelménye
megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, mely azonban nem jarhat mas
gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miukodeési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és azok modositasai:

a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye (a tobbszor modositott
2005. évi II. torvény)

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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e 26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk  juttatasairél  és
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 1993. ¢évi XCIIL toérvény a munkavédelemrdl

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s
alkalmazasarol

e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatér iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntarto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

Az intézmény hivatalos neve:
Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény roviditett neve:
Ecsedi B.I.Ref. Alt.Isk.Gim.

A tagintézmény hivatalos neve:
Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium Csengersimai

Tagintézménye

A tagintézmeény roviditett neve:
Ecsedi B.l.Ref.Alt.I.Gim.Csengersimai.Tagint.

Az intézmény OM azonositéja: 033668



Pénzforgalmi szamlaszama:
Takarékbank Zrt. 68000017-10004720-00000000

Adoszama:
18817832-2-15

A koznevelési intézmény székhelye, feladatellatasi helye:
4355 Nagyecsed, Rakoczi Ferenc u.12.

Tipusa:
tobbcéln, kozos igazgatast kdznevelési intézmény

Alapitasanak éve:
1994

Az alapito neve:
Nagyecsedi Reformatus Egyhazkozség

Az alapito székhelye:
4355 Nagyecsed, Rakoczi Ferenc utca 77.

A fenntarto neve és székhelye:
Szatmari Reformatus Egyhazmegye
4751 Kocsord, Tancsics Mihaly utca 50.

A miikodteto neve és székhelye:
Szatmari Reformatus Egyhdzmegye
4751 Kocsord, Tancsics Mihaly utca 50.

A miikodteto neve és székhelye:
Nagyecsedi Reformatus Egyhazkozség
4355 Nagyecsed, Rakoczi Ferenc utca 77.

Torvényességi ellendrzo szerve:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

Egyharzi feliigyeleti szerve:
Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos feladatokat a fenntarto latja el, melyben
segitséget nyujt a Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam

- gimnaziumi nevelés-oktatas 4 évfolyam

Az oktatas munkarendje:
Nappali rendszerli iskolai oktatas.

Az intézmény alapfeladatai:
Intézmény (4355 Nagyecsed, Rakoczi F. utca 12.)
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- maximalisan felveheto tanloi létszam: 360 fo

Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamon, nappali rendszeri, 300 f6
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-4. évfolyam
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas 5-8. évfolyam
e Altalanos iskolai napkozis vagy tanulészobai nevelés-oktatés
e Egésznapos oktatds, nevelés

Gimnaziumi nevelés-oktatas 9-12. évfolyam nappali rendszeri, 60 fo

A tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatéo sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa, nappali rendszeri, 20 fo
Az intézmény székhelye alapfeladatidban a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
vallalja:
e cgyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy zavarral) kiizdd
tanuld magatartasszabalyozasi
e az enyhe értelmi fogyatékos tanuldok
iskolai nevelését-oktatasat.
Tehetséggondozas
Tanulok tankonyvellatasa
Iskolai gyermekétkeztetés tamogatasa
Munkahelyi étkeztetés
Konyvtari szolgéltatasok

Iskolai didksport-tevékenység és timogatasa

Tagintézmény (4743 Csengersima, Kodaly Zoltan koz 2.)
- maximalisan felveheto tanuloi 1étszam: 256 fo

Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyamon, nappali rendszeri, 256 f6
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-4. évfolyam
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas 5-8. évfolyam
e Altalanos iskolai napkdzis vagy tanuldszobai nevelés-oktatas
A tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa: nappali rendszeri, 5 {0
Az intézmény tagintézménye alapfeladatdban a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

alapjan vallalja:



e cgyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy zavarral) kiizdd
tanul6 magatartasszabalyozasi
e az enyhe értelmi fogyatékos tanulok
iskolai nevelését-oktatasat.
Integracios felkészités
Tehetséggondozas
Tanulok tankonyvellatasa

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz
Koznevelési Torvénye (a tobbszor modositott 1995. évi 1. toérvény) ¢és a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szabalyozza.

Az intézmény miikodése: Az intézmény, mint jogi személy 6nalld intézményként mikodik,
miikodését az Alapitd biztositja. Miikodésének tartama hatarozatlan idejti.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés
keretén beliil az intézmény Onélléan gazdalkodik. A gazdalkodassal Osszefliggd
jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozdi tevékenységet a fenntartod
engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

A feladatellatashoz sziikséges ingosagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok,
informatikai eszk6zok) az intézmény tulajdonat képezik. Az intézmény targyi eszkdzei €s
készletei felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant az illetékes tulajdonos €s a fenntarté hozzajarulasa
nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatodja a rabizott vagyon
felhasznalasar6l évente beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény 4atmeneti szabad
kapacitasadt az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval
jogosult egyéb mdédon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” -elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkez6 bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama
két £6. Egy f6 gazdasagi vezetd, egy f6 gazdasagi ligyintézo.



Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeto latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a gazdasagi tigyintéz6 a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény székhelyén melegité konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének
vezetbje az gazdasagi vezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama harom
f6. A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok szamdra az étkeztetés
biztositasa.

Az étel beszallitasat évente megujitando szerzddés alapjan kiilso partner végzi.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabélyok és az
étkeztetd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. torvény 151. §-aban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetéje

A koznevelési torvény elGirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében a tagintézmény vezetdre, a helyettesére vagy
a gazdasagi vezetore atruhazhatja.

4.1.1. Az intézményvezetd benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek, tagintézményben a tagintézmény
vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
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Az intézmény vezetdje vagy helyettese a munkaidé beosztisnak megfeleléen heti bent
tartozkodas ideje alatt latja el a feladatat. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetd helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az iigyeleti feladatokat
ellatd személyt.

Az iskola igazgatdjanak munkaideje 40 ora, amelyet a kotelezd orai letoltését kdvetden
szabadon hasznal fel az igazgat6i feladatainak teljesitésére.

Az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.30 ora
kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

4.1.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

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

e az igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a tagintézmény vezetd €s az igazgatohelyettes szdmara a tagintézményi, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e intézmény rendezvényeire meghivott vendégek (fenntartd egyhdzunk képviseldi, varosi
intézmények képviseldi, sziilok) fogadasat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkdtését, a gazdasagi, iigyviteli ¢€s technikai alkalmazottak
szabadséagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése az gazdasagi ligyintéz0 feladata. A

helyettesitést ellatd6 munkavallaldé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban

meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend0 munkakdrrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e tagintézmény vezetd

e azigazgatohelyettesek,

e a gazdasagi vezeto.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.

A tagintézmény vezeté feladata a tagiskola szakmai, gazdasagi-miiszaki feladatainak
koordinalasa, ellendrzése. A tagintézményben képviseli és helyettesiti az intézményvezetot. A
tagiskolaban ellatja a bels6 ellendrzés feladatat és személyileg felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért. Munkak®dri leirasa tartalmazza azokat a feladat és hataskoroket, amelyekre kiterjed
felelossége.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak
¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja. A gazdasagi vezet6 feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére ¢és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzédések megkotésére, az intézmény megbizasi
szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza:

/ IGAZGATO
TAGINTEZMENYVEZETO
IGAZGATOHELYETTESEK GAZDASAGI VEZETO

NEVELOTESTULET ISKOLATITKAR

SZAKMAI | DIAKONKORMANYZAT
MUNKAKOZOSSEGEK

GAZDASAGHI TAKARITOK KARBANTARTOK KONYHAI
/ \ UGYINTEZO DOLGOZOK
| TANAROK | | TANITOK |
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezo, -ellendrzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
tagintézmény vezetd
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi vezeto,
a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetésége havi megbeszéléseken targyalja meg az aktualis
feladatokat. A mindennapi kapcsolattartas a személyes megbeszéléseken és e-mailen keresztiil
torténik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy, a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.

A sziil6i szervezettel az igazgatod altal megbizott pedagégus tartja a kapcsolatot. A félévi
megbeszéléseken az igazgatd is részt vesz.

A didkonkormdanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A sziiléi szervezet iilését és a didkonkormanyzati iiléseket félévente egyszer szervezik, de
rendkiviili esetben évente tobbszor is lehet.

Az intézményben femntartoi igazgatotanacs mikodik, amely segiti az intézmény
rendeltetésszerli mitkodését, és gyakorolja a fenntarto 4ltal raruhazott jogokat.

A nevelési-oktatasi intézmények fenntartoi igazgatdtanacsanak tagjai:

a)hivatalbol:-a fenntart6 testiiletének elndksége,

-a fenntartdé oktatdsi szakértje (egyhazkeriileti (f6)tandcsos, egyhdzmegyei eldado,
egyhazkozségi iskolaiigyi gondnok, allando jelleggel felkért szakeértd),

-az intézmény(ek) intézményvezetdje(i),

-az intézmény egyik hit-és erkolcstan oktatdja,

-az intézmény gazdasagi vezetdje.

b)valasztottként hat évre:
-a fenntart6 altal delegalt 4-8 tag,
-6nall6 intézményenként a neveldtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.

4.4.1 Alairasi és pecséthasznalati jogkor
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerti alairasakor az alairok:
e igazgatd
e tagintézmény vezetd
e igazgatOhelyettes

Sajat terliletiikon aldirasi joguk van az igazgatohelyettesnek, a gazdasagi vezetOnek és az
iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként az igazgatd altal megbizott iskolai
kozalkalmazottak jogosultak.

A pecsét napkozben a titkarsagon és/vagy a gazdasagi irodaban talalhatd, a nap végén az iskola
pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét eldvétele, elzardsa az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd feladata. A pecsétet a
titkarsagrol / a gazdasagi irodabol elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel
tortént egyeztetés utan lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az
iskola igazgatoja, tavolléte esetén helyettese adhat.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Az intézmény bélyegzdjének hivatalos felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
Ecsedi Bathori Istvan
Reformatus Altalanos Iskola és
Gimnazium
4355 Nagyecsed Rékoczi F. u. 12
OM azonositd 033668
Adoészam: 18817832-2-15

Korbélyegzo: 3 cm atmérdjii kor feliratban:

Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola
és Gimnazium,
kdzépen az iskola cimere
NAGYECSED

A tagintézmeny bélyegzdjének hivatalos felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
Ecsedi Bathori Istvan
Reformatus Altalanos Iskola és
Gimnazium Csengersimai Tagintézménye
4743 Csenger Kodaly koz 2.
OM azonosito 033668
Adodszama: 18817832-2-15
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Korbélyegzo: 3 cm atmérdju kor feliratban:

Ecsedi Béthori Istvan Reformatus Altaldnos Iskola
¢s Gimnazium Csengersimai Tagintézménye
kbzépen az iskola cimere
CSENGERSIMA

Az intézmény bélyegzbinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznaldodasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzokonyv felvételével egyiitt.

5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programja, a tanfeliigyelet, a pedagogus életpalyamodell
elvarasai az iranyadoak.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®éri leirasuk kotelezoen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes, e tagintézmény vezetd
e a gazdasagi vezetd e az osztalyfonokok,
e a munkako6zosség-vezetok, e apedagodgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd wutasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a hatékonysag a
meghataroz6 elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
e tanitdsi oOrdk ellendrzése (igazgatd, tagintézmény vezetd, igazgatOhelyettes,
munkakdzosség-vezetok),
e az osztalynaplok, taniigyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tandri intézkedések
folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellendrzés formai.:

ora-¢s foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés,
beszamoltatas,

céljellegli vagy tematikus vizsgalat,
eredményvizsgalatok, mérések.

Az ellendrzés tapasztalatai:

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az A4ltalanosithatd tapasztalatokat —a feladatok egyideji
meghatarozasaval —tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. Az ellendrzés
tapasztalatair6l a tanév értékelésekor az igazgaté beszamol a nevelOtestiilet eldtt. Az
ellendrzési tervet és a beszamolot a nevelGtestiilet fogadja el.

Az ellenorzések nyilvantartasa:

Az ellendrzést végzd az ellendrzési kotelezettségekrdl és az elvégzett ellendrzésekrol
nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az irattar kezelésével
megbizott személynek.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzdak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti €s miikodési szabalyzat,

a pedagdgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezheto és elszamoltathato miikodésének részenként funkciondalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal, munkakozdsségek
terveivel, beszamoloival),
e egyéb belsd szabalyzatok.
6.1.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2. A pedagdgiai program
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A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatodi, tagintézmény vezetdi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai héalozatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is nyilvanossagra
kell hozni.
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6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola, tagiskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 oOratél a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskolat, tagiskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

6.3. Tanitasi orak, sziinetek rendje

A nevelés - oktatds az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban, orarend
alapjan torténik, a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben, az alabbiak szerint:

ora TANORA
KEZDETE VEGE
Reqggeli ahitat 7. 45-7.55

1. | 86ra 00 perc | 8 ora 45 perc
2. | 8oras5perc | 9orad0perc
3. | 9ora55perc | 10 ora 40 perc
4. | 10 ora 50 perc | 11 ora 35 perc
5. | 11 ora 45 perc | 12 éra 30 perc
6. | 12 ora 40 perc | 13 ora 25 perc
7. | 13 ora 45 perc | 14 ora 30 perc
8. | 14 ora 35 perc | 15 ora 20 perc
9. | 15 ora 25 perc | 16 ora 10 perc

A szakkori foglalkozasokat 16:30 oraig be kell fejezni; indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezheti ennek meghosszabbitasat.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozédsok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezet6-helyettes
tehet. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozé szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési
idén kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi
epségére.

6.4. Ugyeleti rend

Az iskolaban a tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi
orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanérat vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitési id6 elott €s utan a

tanulok felligyeletét az tigyeleti rend Szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
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igyeletes helyettesitésére a kijelolt pedagogus felelds az {ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti idészakokra reggel 07:30 -t6l 07:45 -ig és
vonatkozik az orakozi sziinetekre is.

A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamara feliigyeletet.
Ennek lehetdségérdl az intézmény a sziilot irasban értesiti. A sziild irasban kérheti az iigyelet
biztositasat gyermeke szamara.

6.5. A pedagogusok, alkalmazottak munkaideje, benntartézkodasuk rendje

6.5.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rdgziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. A pedagdgusok teljes
munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (kotelezo draszam)
e kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott része
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kételezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

e atanitasi orak megtartasa

e amunkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

e heti egy o0rat meghaladoé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
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e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddoora megtartasa,

e az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggo tevékenység heti két 6rat meghalado része,
e pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
e kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

e tanulmanyi, kulturalis verseny, taldlkozo, iskolai tinnepség megszervezése,
lebonyolitasa.

6.5.2. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, a
tagintézmény vezetd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, Ggy koteles szakszer orat tartani, illetve
a tanmenet szerint el0rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.5.3. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezeté kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell
munkahelyiikdn megjelenniiik, tavolmaradasukrol a titkarsagot kell értesiteniiik.

6.6.Jubileumi jutalom

Az intézmény huszonét, harminc illetve negyvenévi pedagégusként eltdltott munkaviszony
utan munkavallal6it jubileumi jutalomban részesiti.

A jubileumi jutalom:

e huszonét év jogviszony esetén kéthavi,
e harminc €v jogviszony esetén haromhavi,
e negyven v jogviszony esetén Othavi illetménynek megfeleld dsszeg.

6.7.Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l9, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.7.1 Tanar/tanitéo munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ tanito
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitési 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

orajan vagy kozvetlentiil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drardl hianyzo
vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (tanitasi de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

alsé tagozaton az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon negyedévente szoban értékel,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa eldtt
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatésra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.7.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: 0sztalyfonok.

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes.

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra.

Jelen munkak®ori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,
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e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulésat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didk onkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képvisel6inek a didk onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

¢ a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztidlya bemutatkozo miisordnak, szalagavaté miisordnak, stb. el6készitd
munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

¢ minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az igazgatohelyettesnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei:

e november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e az ellendrzdbe irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanul6 bukésra 4all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,
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¢ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

3. Kiilonleges felelssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye:

e Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki
potlék,
e aKdznevelési torvényben meghatarozott osztalyfonoki érakedvezmény.

6.7.3.Gazdasagi vezeto munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 8% — 162°, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz.

Munkabére: munkaszerzddése alapjan.
A gazdasagi vezeté6 munkakori feladatainak dsszefoglalasa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A héazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitdégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

e Ho végét kovetden legkésébb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
lekdnyveli.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.
e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.
e Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
e Munkaiigyi feladatai részeként:
o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzdédéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden,
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o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast bérszamfejti,

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritod eszkozoket.

2. Jarandésag:

a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok.

6.7.4. Takarité6 munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasagi ligyintézo
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzddése szerint

naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 o6raig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot
nem tartalmaz.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:

az gazdasagi lgyintézd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,

gazdasagi ligyintéz0i utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast,

naponta lemossa a WC-kagylokat €s az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartdsat,
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szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitdogépek
billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa,

porszivdzza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€vo viragokat,

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolésat,

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritdval kozosen — a gazdasagi ligyintézo
utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitdsa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi ligyintézo.

2. Jarandoésag:

6.8.

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabéalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok Dbelépésének és

benntartéozkodasanak rendje

Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, portas kell6
tajékozodasa utan, kiilon engedéllyel léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a
felkeresni kivant személyt és megjeldlni jovetele céljat és a latogatds varhatd idétartamat.
Eldzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkezésérdl a portds értesiti a
meglatogatottat, aki ha a vendéget fogadni tudja, jelzi a portasnak.

/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az intézmény kozosségei

Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.1.1. A munkavallaléi kozosség
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A munkavallaléi kézosség az iskola nevelOtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A teljes munkavallaloi kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

7.1.2.Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet meghatdrozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. A nevelOtestiilet
feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az
intézmény ¢éves munkatervében kell rogziteni.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani dontési joggal:

a pedagogiai program és mddositasanak elfogadasakor,
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor,
a hazirend elfogadasakor,
tanévnyitas elokészitése az éves munkaterv elfogadasakor,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasakor,
o atestiilet képviseletében eljaré pedagégusok megvalasztasakor,
e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasakor.
A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala.

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

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatoOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott,
kiilon jogszabalyban megfogalmazott tigyekben.
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A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

e A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont a testiilet.

e A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

e A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

® fanévnyito, tanévzaro értekezlet
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijellt napon tanévzarod
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet eldre
meghatarozott napirend alapjan torténik.

o felevi és év végi osztalyozo konferencia
Félévkor és tanév végén, az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban.

o tdjékoztato, munka és nevelési értekezletek
Barmikor, de altalaban havi rendszerességgel Osszehivott értekezletek. Az iskola
munkatervében rogzitett megvalositando feladatokhoz, illetve egyéb aktudlis események koré
szervezOdnek. Az értekezlet Gsszehivasat az igazgato vagy helyettese kezdeményezheti.

o rendkiviili értekezletek
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

7.1.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamolasra vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgokat hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, a Sziildi Munkakozosségre vagy a
Didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles —
a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokézonként és modon- azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet az iskolaban miikodé munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:
e A dontési jogkorok koziil:
- Miikddés rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
- A képviseletében eljard személyek megvalasztasa
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A kotelez6 véleményezési jogkorok koziil:

- Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.

- A tandran kiviili foglalkozasok, tdborozasok formainak megallapitasaban.
- Az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

7.1.4. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanito pedagogusok kozossége. A munkakozosség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendérzésében. Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagogusok értékeld, mindsitési
eljarasaban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozosség — az igazgatdé megbizasara —részt vehet tobb
tanulot és pedagogust érintd iskolai verseny megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai munkakoézosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak 4atruhdzédsa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Az intézmény munkakdzdsségei egylittmiikddnek egymdssal az iskolai neveld-oktatd
munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb informdaciddramlas biztositdsa érdekében
ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket.

Héziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézmeényiink szakmai munkakozosségei:
A székhelyen:

alsé tagozatos munkak6zosség 1— 4. évfolyamon,
humén munkak6zosség 5- 12. évfolyamon,
real munkak6zosség 5 - 12. évfolyamon.
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A tagintézmeényben:

alsé tagozatos munkak6zosség 1-4. évfolyamon,
fels6 tagozatos munkakozdsség 5-8. évfolyamon

A munkakozosség-vezeto megbizasa

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A Munkakozésség-vezeto feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a
vezetés €s a pedagdgusok kozott.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeadllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség
teriiletén

Felel még a munkakozosségen beliill a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és
végrehajtasaért

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténdl; a munkakézOsség minden tagjandl Orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskoléan kiviil.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

7.1.4.Sziil6i munkako6zosség

A Sziiléi munkakozosség (SZMK) az iskoldba jaro didkok sziileinek képviselete a sziildi
kotelességek és jogok gyakorlasanak érdekében. A sziildi munkakozosség az iskolai kozosség
részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon
ki a sziilék és az iskola pedagogusai és dolgozoi kozott. Eldsegiti az oktatds és nevelés
szintjének folyamatos emelését az iskolaba jar6 didkok érdekében. Ezen beliil is kiilondsképpen
a keresztény szellemi, elkotelezett, 6nalld életre felkészitést tdmogatja sajatos lehetdségein
keresztiil. Az iskolai sziildi munkakozosség tagjait az osztalyok sziildi kozosségei delegaljak,
osztalyonként 2 fot. Az osztadlyok sziildi munkakdézosségei kérdéseiket, véleményeiket,
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javaslataikat a valasztott SZMK - elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez, illetve az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kdzvetleniil is megkeresheti
az iskola igazgatdjat. Az SZMK a sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ —e)
alapjan miikodik.

Az iskolai sziil6i munkakozosség jogai:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e Kkialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket a koznevelésrdl szold térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e eljarhat, intézkedhet a koznevelési térvényben és az iskola Pedagodgiai Programjaban
meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése érdekében,

o Kkérdéseket tehet fel - az elnokén keresztiil - az iskola vezetdinek az intézmény
miikodését érintd valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i munkakézosség feladata:
e Az iskolai, oktatoi - nevel6i munka tdmogatasa a sziilok 6sszefogésa altal.
o A sziilok tajékoztatasa és véleménylik kikérése a gyermekiik oktatasaval, nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.
e A sziilok, valamint az iskola kozotti kapcsolattartas megszervezése, illetve a kapcsolat
kialakitasaban, folyamatos fenntartasaban valo részvétel.
e Véleményezi az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat.

A sziiloi munkakozosség dont:

e sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadéasarol;
o tisztségviseldinek megvalasztasarol;
e asziilok korében szervezendd, iskolat, segitd és kozosségeépitd munkarol.

7.1.5.A didkdonkormanyzat

e A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

e A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Ezt a didkonkormanyzat késziti el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdit az intézmény belsd
miukodésének szabalyai kozott kell Orizni.

e A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslataira — az igazgatd biz meg
hatérozott, legfeljebb 6téves idétartamra.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mikodik.

A didkonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:

sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, didkonkormanyzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozdsarol és
miikodtetésérol.

A didkénkormdnyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuloi szocidlis juttatadsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

a hazirend elfogadasa el6tt.

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

7.1.6.Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg
minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Munkajaért osztalyfonoki potlekban részesiil.

Az osztalyfondk feladatai:
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e Segiti a tanuldt kapcsolat- €s viszonyrendszereinek felismerésében, értékes és hasznos
kapcsolatok kialakitasara és apolasara neveli.

o Fejleszti a tanuld szocialis érzékenységét, toleranciajat, valamint empatikus készségét
az ¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittm{ikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6é ifjasagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

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

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

7.2. Kapcsolattartas az iskola kozosségeivel

Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az iskola munkavallaléi kozosségével,
kiemelten a tantestiilettel.

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolata

A neveldtestiilet kiillonb6zo kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd, tagintézmény
vezetd segitségével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetés iilései,
e akiilonbozo értekezletek, megbeszélések stb.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktudlis
tennivalokrél a tanari szobdban elhelyezett hirdettablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
elektronikus levélben értesiti a neveldket.

Kapcsolattartas a sziiléi munkakozosséggel
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e A megvalasztott SZMK vezetd a szervezet munkajat segitd6 SZMK 06sszekotd tanar
segitségével a munkatervilknek megfelelden megbeszéléseket hivhat 0Ossze. Itt
tajékoztatjak a sziiloket az iskola életéhez kapcsolodo eseményekrol, valtozasokrol.

e Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
sziilokkel, kikéri véleményliket, javaslataikat.

e Az intézmény e-mailes tajékoztatasi rendszerén keresztiil juttatja el minden SZMK tag
¢s rajtuk keresztiil a sziil6k szamadra is az iskolai ¢lethez kapcsolodo informacidkat.

7.3 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok tanévenként legalabb két
osztaly-sziildi értekezletet tartanak. Ezen til a felmeriil6 problémék megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfondk az ellendrzdben torténd bejegyzéssel, digitalis naplon vagy elektronikus levél
utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok az ellendrzobe, a digitalis naploba torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok is az ellendrzdbe, digitalis naploba torténd bejegyzéssel,
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel elektronikus
levéllel is torténhet.

7.4 Az intézmény egyéb Kkiils6 kapcsolatai

Intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiilsé kapcsolatrendszert épit ki €s tart fenn
mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

lelki gondozas,

egészsegligyi ellatas,

gyermekvédelmi €s szocidlis ellatas,

tovabbtanulas €s a palyavalasztas,

pedagogiai szakmai fejlesztés,

intézmény mukodtetés.
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A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

napi szakmai t4jékozodas személyesen vagy telefonon

Az intézmeény kapcsolatban dll a kovetkezo szervezetekkel.

Szatmari Reformatus Egyhdzmegye- mint fenntarto
Nagyecsedi Reformatus Egyhazkodzség —hitoktatas, egyhazi programok, rendezvények

Csengersimai ~ Reformatus  Egyhazkozség-  hitoktatds, egyhdzi  programok
rendezvények

Roémai katolikus egyhazkozség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas

Gorog katolikus egyhdzkozség - az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas

a nagyecsedi Dancs Lajos Altaldnos Iskola - sportversenyek, kozos iinnepélyek,
beiskolazés

Nagyecsed varos és Csengersima kozség 6vodai -nyilt nap, beiskolazasi programok
Oktatasi Hivatal -szakmai programok, mérések, pedagdgus mindsités-értékelés,
Reformatus Pedagogiai Intézet -szakmai timogatas, tovabbképzeések

reformatus iskolak - versenyek, talalkozok, szakmai napok

a kornyék iskolai -szakmai tovabbképzések, bemutato orak, sportversenyek
nagyecsedi ¢s matészalkai kulturdlis intézmények-szinhdzlatogatas, rendezvények
egészségiigyi intézmények -gyermekorvos, fogorvos, munkaalkalmassag

varosi védondi halozat- szlirdvizsgalatok

Pedagogiai Szakszolgalatok -pszichologus tandcsadasa, tanuloi vizsgalat

matészalkai, csengeri varosi uszoda, -tiszas oktatas

Gyermekjoléti Szolgalat -gyermekvédelmi halozat

Munkatigyi Kozpont - palyavalasztas ;,munkaerd kozvetités

Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatala, Csengersima Kozség Polgarmesteri Hivatala
—k6z6s rendezvények, iskolaépiilet fenntartdsdnak, iizemeltetésének technikai
feladatai

Magyar Reformatus Szeretetszolgalat —kozfoglalkoztatas

EGYMI- szakmai egyiittmiikodés

8. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
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Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolavédono,

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa iranyitja
¢és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitdé munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos elvégzi :

e Hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja ¢és ellendrzi.

o FElvégzi a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

o Sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulot. Folyamatosan figyeli, hogy a
javasolt terapiak, hogyan valdsulnak meg.

o Az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védond feladatai:

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgdlatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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9. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Pedagogiai
Szakszolgalattal

9.1. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1L.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartas modja a Gyermekjoléti szolgélattal:

e Az intézmény a felmeriil problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az irasos jelzés és visszajelzés nyilvantartasa a taniigy-
igazgatasi dokumentumok kozott torténik.

o Sziikség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskoldban az osztalyfénokok és a
gyermekvédelmi felelds bevonasaval.

e Amennyiben sziikséges, csaladlatogatas szervezésére keriil sor a csalddgondozo, a
gyermekvédelmi  felelds és az  osztalyfondk  egyiittes  részvételével.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatdja kezdeményezhet
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat, vagy egyéb — a Gyermekjoléti
Szolgalat altal adhat6 — tdmogatas megitélését.

Kapcsolattartas formdja:

e irasban — jelzdlapon;
e szbdban — konzultacio, esetmegbeszélés, tanacskozas.

9.2. Pedagogiai Szakszolgalat

A 2011.évi CXC torvény 18 § (1) bekezdés alapjan az iskola kiilsé kapcsolatot koteles
fenntartani a Szatmari Kistérségi Pedagogiai Szakszolgalattal (cim: 4700 Matészalka
Kazinczy u.5.) mely alapité okirata szerint 3-18 éves koru gyermekek szakszolgalati
ellatasaval foglalkozik.

Kapcsolattartok:

e intézményvezetd, a tagintézmény vezetd, az intézményvezetO-helyettes, a fejlesztd
pedagogus, az osztalyfonokok.

A pedagogiai szakszolgalat iskolankra vonatkozo feladatai a kovetkezok:

e a beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességek vizsgalata
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10. Eljarasrendek

10.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
10.1.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdit megelézden személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szilil6t nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton vagy irasban
értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

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

e Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megéllapodassal
lezéruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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o Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

o Az egyeztetd eljards lefolytatasara oktatasligyi kozvetitot is megbizhat az igazgatd a
fenntart6 egyetértésével.

10.1.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
Az iskolankban fegyelmi eljarés indithat6 a tanul¢ ellen, ha:
e agressziven viselkedik (testi sértést kovet el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértd a
magatartasa)

e aziskola teriiletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozdsokon dohényzik, alkoholt,
drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele;

e bizonyithato a tanul6 altal elkovetett szandékos rongalas ténye;
¢ Dbizonyithat6 a tanul6 altal elkdvetett lopas ténye;
e szandékosan balesetveszélyes magatartast tanusit;

e testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magaval (penge, szird, vago eszkozok,
fegyvernek mindsiild vagy latszo targyak).

A fegyelmi eljardst megel6zo egyezteto eljardsra intézményiinkben nem keriil sor.

A fegyelmi eljards menete

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 10 napon
beliil torténik meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagégus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas;
e szigorll megrovas;
e athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba
e Kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen stlyos.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd6 kérelmezés jogarol
lemondott.

Az els6fokul hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanulé esetén pedig a sziild is nyuQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
o Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettdé honapnal.
e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdeml6 koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap iddtartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld kozeli hozzatartozdja, osztalyfondke illetve tanitoja, a fegyelmi vétség
sértettje, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szll6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

10.2. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentéseket,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

”or

10.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat, iratokat az intézményi iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint taroljuk. Meghatéarozott rend szerint az intézmény irattardban
keriil elhelyezésre.

10.4. A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozokre vonatkozo
szabalyok

Az intézményben a pedagdégusok szdmara a tanari szobdban asztali szamitogépek allnak
rendelkezésre. Az igazgatd, igazgatOhelyettes részére a szakmai munkdhoz hordozhat6d
szamitogépet is biztosit az intézmény.

A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagoégusok rendelkezésére allo laptopokat az
orakra valo felkésziilés soran is lehet hasznalni. Az igazgatd engedélyezheti az intézményen
kiviili felkésziiléshez az elvitelt. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznélatakor. Az iskolai rendezvényeken a digitalis
fényképezbdgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak.

10.5. A diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Az mtézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést az iskolatitkar végzi. A
hatalyos jogszabalyok szerint a tanuld az okmanyirodaban fényképe és aldirasa rogzitésével
igényel NEK azonositot. Az intézményben jelzi a diakigazolvany igénylési szandékat a NEK
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adatlap leaddsdval. Az iskolatitkar a KIR igényld feliilet hasznélatdval (Elektronikus
diakigazolvany igénylés), a személyi okmanyok adatai (KIR Személyi nyilvantartd ¢és
adatmodosito rendszer aktualizalasa) és a benytjtott NEK igazolas alapjan a didkigazolvany
igénylést és a dij befizetésének tényét rogziti. Tovabbitja az elektronikus igénylést és a
nyomtatott fedélapot az Oktatasi Hivatal részére. Az igényld felilleten megjelend szamla
Osszegét kiegyenliti az OH felé. A didkigazolvany postan keresztiil a tanuld cimére érkezik.

11. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

A tanul6 tanoran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskolan kiviil folyd tevékenységekben
vehet részt. A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, (miivelddési hdaz,
tanfolyamok, szinhdz, muvészeti csoport, sportegyesiilet stb.) munkajaban, amennyiben az
oktatdsi 1d6t is érinti - az osztalyfonokok javaslata alapjan az igazgatod engedélyével vehetnek
részt. A részvételhez a sziilo beleegyezése sziikséges. A tanulok részvétele a tanoran kiviili
tehetséggondozo foglalkozasokon, szakkorokon és edzéseken Onkéntes. Minden egyéb
foglalkozason (pl. felzarkoztatds, egyéni fejlesztés stb.) vald részvételt az igazgatd
hatarozatban szabalyoz és kozol a tanuloval és sziileivel, figyelembe véve a kotelezd
iskolaban tartozkodés szabdlyait.

Tanoran kiviili tevékenységek kore

Célja a tanulok érdeklédésének megismerése, feltérképezése ¢€s célszerli fejlesztése,
kiilonbozd képességeik felmérése €s szervezett fejlesztése. A tanuldi személyiség pozitiv €s
tobboldalu alakitasanak és alakuldsanak nélkiilozhetetlen eszkdze és modszere.

Tanoran kiviili iskolai foglalkozdsok:

e hitéleti programok,
e tanuldszobai foglalkozas (sziild igénye alapjan),

e szakkori foglalkozasok,
e sportszakkori foglalkozasok,

e hagyomanydrzd tevékenységek,
e didknap,
o tehetséggondozo, felzarkoztatd foglalkozas, egyéni fejlesztés,
e versenyek, vetélkedok,
e turak, kirandulasok,
e szinhazlatogatasok, hangversenyek, klubdélutanok
e cgy¢éb, érdeklddést felkeltd és gazdagitd programok.
A foglalkozdsok vezetdit az intézmény vezetéje bizza meg. A foglalkozasokrol, azok

1dépontjardl és helyérdl az osztalyfonok €s a szaktanar tajékoztatja a tanulokat.

Hitéleti programok
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A tanulék minden hoénap elején ,,hokezdd istentiszteleten” vesznek részt (a vidéki
tanulok sajat telepiilésiikon, melyet bejegyeztetnek hitéleti fiizetiikbe).

A tanévet k6z0s, tinnepi istentisztelettel kezdjiik és fejezziik be.

A tanitas kezdetén €s végén a tanulok az 6rat tarté pedagogussal kozdsen imadkoznak.
Hittantabor.

Pedagogusok részére havi kozds imadra

Okumenikus alkalmak.

Kibocsato6 linnepi istentiszteletek: Karacsony, Husvét, Piinkosd, Aldoz6 csiitortok

A tanulészoba miikodtetése

A tanuldszobat azon tanuldinknak szervezziik, akik igénylik a tanari segitséget a
tanulasukhoz. A tanuldszobdra torténd felvétel a sziild kérésére torténik. Tanuldink félévente
egyszer iratkozhatnak be tanuldszobara a sziild altal alairt jelentkezési lappal. Tanuldszobéra
csak azok a tanuldk jarhatnak, akik betartjdk annak rendjét, nem zavarjdk tarsaikat a
tanulasban. A beiratkozott tanulok hidnyzésairol tdjékoztatjuk sziileiket levélben vagy szoban
a sziil6i értekezleten.

A tanuloszobdval kapcsolatos adminisztracio (beiratkozés, hianyzasok dsszesitése, sziil6k
értesitése stb.) a tanuldoszoba milkodtetéséért az igazgatdhelyettes felelés. A tanuldszobai
foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet
a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az eltavozésra az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Napkozi

A napkozit azon alsé tagozatos tanuloknak szervezziik a tagiskolaban, akik igénylik a tanari
segitséget a tanulashoz. A napkozibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik, alairt
jelentkezési lappal. A napkozibe csak azok a tanuldk jarhatnak, akik betartjak annak rendjét,
nem zavarjak tarsaikat a tanulasban.

A napkozi miikodtetéséért a tagintézmény vezetd felel. A napkozibdl valod tavolmaradas csak
a szllo irasbeli kérelmére lehetséges.

Egyéni fejlesztések

Elsddleges célja a hatranykompenzacio.

A foglalkozasok meghatdrozott helyen és idében hetenkénti rendszerességgel folynak. A
felkészitések elsdsorban a gyenge eloképzettségli és az eldirt tananyag elsajatitasdban
lemaradast mutatd tanulok részére kell szervezni. Ezeken a kijeldlt tanuloknak a részvétel
kotelezo.

Tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok
Célja a valamilyen teriileten az atlagnal tehetségesebb, érdekl6débb és motivaltabb tanuldk
képességeinek célszerli, mindségi fejlesztése, ami hozzdjarul a helyes ¢és célszerli

palyavalasztashoz is. A foglalkozasok témait, anyagat munkaterv tartalmazza. Az inditando
foglalkozasok szamat a didkok érdeklddése €s az iskolai lehetdségek szabjak meg.

44



Enekkar

Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsdgi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése €s szinpadképes kozdsségi produkciok 1étrehozéasa. Az iskola énekkara, a
tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkar vezetdje az igazgatod
altal megbizott korusvezetd tanar, miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportszakkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportszakkkori
foglalkozasokat és edzéseket tartasara van lehetdség. Az intézmény lehetdséget nyujt
tanuldinak a kiilonbozo sportagi foglalkozasokon €s versenyeken vald ingyenes részvételre.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valod részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek

Kirandulasok, erdei iskola, taborok, hangverseny, szinhaz, tarlat, muzeum stb.
latogatasa

Célja az otthon ¢és az iskola tapasztalatszerzési lehetdségeinek kedvezd, sokoldalu,
szinvonalas bévitése. Kozvetlen - a mindennapoktol eltér6 - maradand6 informacio- és
élményszerzés tag lehetdségeinek biztositasa. Eldsegitve ezzel a tanuloi érdeklddés felkeltéseét
¢s a komplex személyiségfejlesztés tevékenység rendszerét.
o Két vagy tobbnapos kirandulas csak tanitas nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi
szlinetekben szervezhetd.
e A kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, 20 f6ig egy kisérd sziikséges.

e A kirandulasokra el kell vinni az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

e A kirandulasra indulas el6tt a tanuloknak balesetvédelmi oktatast kell tartani, amit
formanyomtatvanyon dokumentalni is sziikséges.

e A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggben a kirandulds
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. Errdl az osztalyfonoki javaslatira az igazgato
mérlegelési jogkdrben dont.

e Az erdei iskola, az osztalykiranduldsok ¢és a tdborok megszervezéséért az
osztalyfonokok és a szaktanar a felelds.

e Miuzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmadra. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
szlikséges.

Kiilfoldi utazasok

Célja egyrészt a hatdron tuli magyarlakta torténelmi teriiletek kozvetlenebb, valosadg hiibb
megismerése, torténelmi és nemzeti multunk, értékeink, hagyomanyaink tisztelete, s azok
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megtartasara vald torekvési szandék kialakitdsa a tanuldkban. Masrészt idegen orszagok
természeti és tarsadalmi koriilményeinek megismerése. A 7. évfolyam Hatartalanul program
keretében latogathatnak el a torténelmi a kornyezd orszagokba. A gimndzium 9. és 11.
¢vfolyaman tanulok kiilfoldi nyelvtanulasi programon vehetnek részt.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomadanyainak tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Unnepek: a nemzeti iinnepeket Nagyecsed varos mas intézményeivel egyiitt, kozosen
szervezzilk a varosi Miivelddési Hazban. Igy még jobb kapcsolatot tudunk apolni a véros
vezetésével, az allami altaldnos iskola didkjaival, tanaraival.

A varosi rendezvények mellett az intézmény falain beliill is megemlékeziink az allami
iinnepeinkrdl, mind a székhelyen, mind pedig a tagiskoldban, hiszen igy tudunk igazan a
magyar nemzet szeretetére, hazaszeretetre nevelni.

Az egyhézi linnepekrdl a templomban istentisztelet keretében emlékeziink meg egyiitt a
gylilekezet tagjaival.

Az intézmény hagyomdnyai

e A tanévkezdés el6tt néhany nappal csendes napokat tartunk, mely kivalo alkalom az
ismerkedéshez. Augusztus honapban 2 napos ,,Var a suli” programot szerveziink a
kisiskolasoknak.

e Szalagtiz6 linnepség: minden év Oszén tartjuk a Miivelddési Hazban. Az iinnepség
elokészitésében, szervezésében minden pedagdgus €s didk kiveszi a részét. A végzos
osztaly miisorat a 11. évfolyam tancos-zenés miisora koveti.

o [Egészségnap keretében az intézmény dolgozodi és tanuldi szlirévizsgalaton vesznek
részt minden tanévben.

e Karacsonyi linnepség

e Farsangi rendezvény

e Minden tanév végén az osztalyfonokok iskolai kirdnduldsokat szerveznek
osztalyuknak.

e Aprilis elsején didknapot tartunk, amikor az arra érdemes végzés tanulok, vagy az
osztalyok egy-egy kiemelkedd tanuloja veszik 4t egy napra az oktato-neveld munka
iranyitasat.

e A ,Bathori Napok”-at szellemi, iigyességi, sport €s tancversenyekkel a gazdagitva
rendezziik minden masodik tanévben.

e Kétévente kora tavasszal jotékonysagi estet rendeziink, melyre nagy Ordmmel

késziilnek kicsik és nagyok egyarant.

Anyak napi miisorok

Gyermeknap

Kornyezetvédelmi napok: Viz-Fold-Madarak és Fak napja.

Pedagogus napi misor
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e Ballagis: miutan a végzdés osztdly didkjai bucsut vettek iskoldjuktol, a reformatus
templomba vonul az {inneplé gylilekezet, ahol istentisztelet keretében adjak at az
iskola zészlajat az alsobb évesek képviseldjének.

e A tavaszi sportnapon jatékos ligyességi vetélkedoket, mérkozéseket szerveziink.

e (Csaladi nap

e Evkonyv megjelentetése lehetéségektdl fiiggben

e A tanév elsO hetében minden Uj didkunk és Uj dolgozonk megkapja az intézmény
nyakkenddjét és jelvényét, hogy ezzel is az Gsszetartozast erdsitsiik tanuldinkban és
tanarainkban

e Palyaorientacios nap keretében kiilonb6z6 szakmakkal ismertetjiik meg didkjainkat

e Hatartalanul palyazat keretében a 7. osztaly egy hatarainkon tuli orszagba latogat

e Tancvizsgdk alkalmaval a sziilok is betekintést nyerhetnek a nalunk folyo
tancoktatasba.

Intézményi szintii egyhdzi rendezvények

Tanévkezd¢ ,,Csendes Napok™
Tanévnyito6 linnepség
Imaorak pedagogusoknak
Reformacié emléknapja
Karacsony

Husvét

Plinkdsd

Tanévzaro linnepseég
Hokezdd istentiszteletek
Hittan tabor

Csaladi nap

A rendezvények, iinnepségek megszervezése az éves munkatervben meghatdrozott rend
szerint torténik.

13. Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasaval és
biztonsagos miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonardl az Alapito okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelos:

a kozosségi- és magantulajdon védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséeért,

az energia-felhasznalassal valo takarékossageért.

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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Az intézmény dolgozoinak mindent meg kell tenni a tanuldbalesetek megelézése érdekében.
Ugy kell kialakitani a tanul6i kornyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a lehet6
legrovidebb id6 alatt kikiiszobolhetok legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tanév els6 munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi
szlineteket kovetd els0 munkanapon ismertetik a tanuldkkal a baleset és munkavédelmi
elodirasokat, a balesetek illetve a bomba- és tlizriado esetén a teendoket.

A helyiségek hasznalatanak fobb szabalyai:

A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznalatdnak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink €s a pedagogusok szdmara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az Orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek nem intézményi célra torténd hasznélatahoz az igazgatd irésbeli
beleegyezése sziikséges.

A helyiségekre vonatkozo hasznalati rendet a hazirend részletezi, aminek betartasa minden
benntartozkodora vonatkozik.

14,

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetéo helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢€s
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
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megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

e A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékoztato
tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

14.1. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Minden tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket.
Ennek megszerzésének formai:

» az osztalyfonokok az osztalyfonoki orak keretében ismertetik a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi ¢épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat,

» az osztalyfénokoknek, illetve a szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal.

A tanuldkat minden tanév elején agz iskola testnevelé tandra munka- és tiizvédelmi
oktatasban részesiti. Ekkor ismerteti a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét. Fontos, hogy az akkor kapott itmutatisokat az iskolaban és az iskolan
kiviil is megtartsak.

Munka- és balesetvédelmi oktatisban részesitik a tanuléokat a munkakezdés elott:
a testnevelést és sportfoglalkozast, edzést tartd neveld,
a fizikai és kémiai kisérleteket végzd tanar,
kirandulasok elott a kirandulast szervezo tanar,
tdborozasok, lizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd személy
a tanév végén az osztalyfonokok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivjak fel a
tanulok figyelmét.
A balesetet azonnal jelenteni kell az igazgat6i irodaban. Délutan a tanuldszobai foglalkozast
vezetd tanar, gondoskodik baleset esetén orvosi segitségrol, de azt masnap jelenteni kell az
igazgatoi irodaban is.

YVVVYY

A Tuzrendészeti Utasitas el6irasait minden tanulonak ismernie kell. Ez, valamint a kivonulasi
rend minden teremben megtaldlhatd. Az esetleges tlizriadot az iskolai csengd hosszu,
szaggatott hangja jelzi.

A templom és az iskola kozotti utat fegyelmezetten, a KRESZ szabalyait figyelembe véve
tegy¢k meg a tanulok.
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TILOS behozni az iskolaba barmilyen eszkdzt vagy targyat, mellyel a tanulo tarsak vagy
Onmaga testi épségét veszélyezteti!

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, onerobol el nem harithato esemény,
amely az iskolaban a nevelé-oktato munka biztonsdgosat jelentos mertékben zavarja, vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

bombariado,

katasztrofahelyzet,

tlzeset,

egyeb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet).

A rendkivilli események megelézése érdekében az igazgatdé a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola ¢épiiletének
karbantartasi feladatait végz6 dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiilé targy, vagy egyéb
szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Jogszabalyi kotelezettsége
alapjan az intézmény vezetdje meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti ¢és végrehajtdsi rendjét az intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

14.2. Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teendok

e Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjdnak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult
alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.

o A veszélyeztetd helyzetet jelz0 riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

o Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld pedagégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

o A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendOrségnek. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.

e Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés
utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasdval vald fenyegetés
kommunikélasa), az Tlzenetet fogadd Iehetdség szerint torekedjék arra, hogy a
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fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje - a
jogszabalyban foglaltak szerint - potolni kdteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodo igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell
késziteni, melyet iktatni kell.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendok részletes meghatarozasa az intézmény Tlzvédelmi
¢s Munkavédelmi szabalyzatban szabalyozottak.

15. A tanulo altal eldallitott dolog, szellemi alkotas utani dijazas
mértékének meghatarozasa, szabalyai

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyeb feltételeket az intézmény biztositotta.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremiikodo tanuldknak dijazas jar.

A kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka ardnyaban
kell szétosztani. Az egyes tanuldknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai foglalkozast
vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

16. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkoér vezetGje az intézmény igazgatdja altal megbizott személy. Az iskolai
sportkor vezetdjének tanito-testnevelés miiveltségteriilet, testneveld tanari és/vagy kézilabda ill.
labdarugodi edzoi képesitéssel kell rendelkeznie.

17. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabdalyok és modositasaik alapjan készitettiik:
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a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

20/2012. EMMI rendelet,

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvée nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015.(IV.17.) EMMI rendelete,

a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai  tankonyvellatds rendjérél  szoldo  17/2014.(I11.12.) EMMI rendelet
modositasarol.

A vonatkozd jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A 2020/2021. tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerii alap- és kozépfoku
oktatdsaban résztvevo tanuld téritésmentes tankdnyvellatasban részestil.

Az iskola tanuloinak tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatiban kell meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) ¢s az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatdsaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — allapitja meg.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatd minden tanévben meghatdrozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
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személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds az eldzetes felmérések alapjan minden ¢év marcius utolsod
munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, amit a KELLO feliiletére feltolt, alairatja
az intézmény igazgatojaval (aprilis vége). A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni, amit junius 30-
ig modositani kell a KELLO feliiletén.

A tankdnyvfelelds a szakos pedagogusok, osztalyfonokok kozremiikodésével rendeli
meg a kovetkezd tanévi tankdnyveket ismerve a tankdnyvtamogatas évfolyamonkénti
Osszegét.

A rendelés mindenkor az intézmény vezetGjének egyetértésével és az intézmény
fenntartojanak jovahagyasaval torténik.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel
az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

18. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A tagiskoldban nem mitkddik konyvtar. A tagiskola tanuloi a kdzségi kdnyvtarat hasznaljak.

18.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legaldbb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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e tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatds nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara

e a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

e aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tajékoztatds nyuUjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

18.2. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Az intézmény szamdra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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Az ingyenes tankonyvelldtidsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulményi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas moédja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed.

A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.
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18.3. Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitdisdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatidsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az Allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Gyarapitas

- Modja: Ondlld gyarapitds, széleskorli tajékozodas alapjan, a kollégak javaslatait
figyelembe véve, online Uton is rendelve. Folyoiratok esetén elofizetéssel toreksziink
tdmogatni a lapkiadoi tevékenységet.

Ajandék és hagyatek: fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

- Szémlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamldk, bizonylatok megbrzése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtarostandr feladata: a dokumentum beérkezését kovetden a
szamlak kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok atadéasa (a szamlakon az atvétel elismerése,
leltarszamok feltiintetése).

- A dokumentumok allomanyba vétele
Az allomanyba vétel munkafolyamata: 6sszehasonlitds (esetleges reklamacio, -bélyegzés -a
cimlap hatso oldalan, 17. lapon, utols6 szoveges lapon, tablakon; idészaki kiadvanyok a kiilsé
boriton; egyéb dokumentumoknal a kiilsé boriton, lehetdség szerint magan a dokumentumon -
a dokumentumok leltarba vétele, a leltari nyilvantartas rendszere szerint.
Végleges nyilvantartdsba azok a dokumentumok keriilnek, amelyeket tartos megdrzésre szan
a konyvtar. Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon leltarnyilvantartads: konyvek és nem
hagyomanyos dokumentumok (hang-és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k)
nyilvantartdsa. Hang-és videokazettakat mar nem szerez be a konyvtar.

Az dallomanybovités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A 6-18 éves korosztaly igényeinek megfeleld konyvek, mesék, ifjusagi regények
beszerzése, amelyek lelki, szellemi taplalékot jelentenek olvasoiknak.
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e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybodl, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e Iskolankban az utébbi években célkitlizéssé valt, hogy minél tobb éErettségizett
tanulonk rendelkezzen a kozépfoka, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbél. (A
felsGoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen
fizethetok meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6
felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

e Folyamatosan novekszik a szamitastechnikéval kozépfokon ismerkeddk szamaranya
is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat
elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa:

e Iskolank alap és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
osztalyos altalanos iskolai és a négy évfolyamos gimnaziumi oktatas folyik.
Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal),
mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése:
e Az iskola varosunk kozpontjaban talalhato. Egytittmiikodiink a Varosi Konyvtarral.
Konyvtarunk biztositja tehat a helyben elérhetdé konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagogiai programja:

o Konyvtarunk gylijtokore eszkéze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos pedagogiai program megvalositasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok és a pedagogusok
felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak
megtartasra kertiljenek, €s a gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
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o Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

Fé gyiijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
e egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjlisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellek gyiijtékor:
e afo6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartoz6, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

o Tipolégia / dokumentumtipusok:
Irdsos nyomtatott dokumentumok:

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok, folyodiratok
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o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

Egyeb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok

o A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
a Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e Kklasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

e kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- €s

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nagyecsedre vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

e Kkiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, koradbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢s
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tandacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

18.4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezé adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozéd
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.
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Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

o Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kilon gyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok).
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

o Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtdval szabad
Kivinni.

e Dokumentumokat kodlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kdlcsonzés nyilvantartasa papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a k6lcsonzés nem vehetd igénybe.

61



Az iskolabdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 18.6. fejezete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje foallasu konyvtaros esetén:

hétfo 06.30 - 14.30
kedd 06.30 - 14.30
szerda 06.30 — 14.30
csiitortok 06.30 - 14.30
péntek 06.30 — 14.30

Konyvtaros tanar alkalmazasa esetén a mindennapi nyitva tartas biztositott.
o Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés
inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

o Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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18.5. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdsegi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

Formdaja szerint:
e Papir alapu nyilvantartas
18.6. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL. torvény

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény a kovetkezdo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kélesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat

tanulja.

e Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

e Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd

olvasmanyok vésarlasara kell forditani.

e A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar

allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

e A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

e Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan.

e A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
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e A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni.

e Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistdt készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznadlodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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18.7. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa:

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

e azonnal jelzi a gazdasagi ligyintézdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok ¢€s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z0sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
1) konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

e minden év februdrjaban konzulticiot tart a magyar munkakozdsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szdmdara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

e minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonodzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Jarandésaga:
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e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,
e Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij.

19.Adatkezelési szabalyzat

19.1. Altaldanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényt.

19.1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és céljai

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIl. torvény
o aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabadlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés €és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléirol az intézmény
nyilvantart,

o az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

o az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

o anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

o azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

19.1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e A Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
miikodésére vonatkoz6 adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a
Diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
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e Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Nagyecsedi Reformatus Egyhdzkozség
hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

e Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

19.1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

e Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

e Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢és hatarozatlan idére szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast koveté datummal [étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulodt €s a sziildt irasban
tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattdri Orzési id0 az iranyado. Az irattari 6rzési idd
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e Adatkezelési szabéalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni, errdl a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel
kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

19.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

19.2.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt a adatai

A Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatok:

név, anyja neve,

sziiletési hely és 1d0,

oktatdsi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szam,

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése,

a munkaltato neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzés helye,

jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetd1 beosztasat,

besorolasat,
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jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idStartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete,
allampolgarsag,

TAJ szama, addazonosito jele,

a munkavallalok bankszdmlajanak szdma,

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma,

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok,

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkiban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s iddpontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimet,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

19.2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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- agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
- mérési azonosito,
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- aegyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az allam alta
tamogatott, szervezett hataron tali kiranduldson.

19.3. Az adatok tovabbitasanak rendje
19.3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 19.2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

19.3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

o fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési
intézményhez és vissza,

e az egészségligyl, iskola-egészségligyl feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egeészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,
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e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulék 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiradlasahoz ¢és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

19.4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott kdrében
helyettesét, az egyes pozicidkat betdltdé pedagdgusokat, a gazdasagi ligyintézét és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato, tagintézmény vezeto személyes feladatai:

e al19.2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e al19.2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 19.2.1. és 19.2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

e a 1921 ¢és 19.2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres
ellenorzése,

e a 19.2.2. fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a 19.2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

e a munkakdri leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelos a 19.2.2.fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

e a19.2.2. fejezetben szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi vezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel@sséggel tartozik az alabbi
korben,

e a 19.2.1. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,

e a 19.2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 19.3.1. fejezetben
meghatarozott esetekben

e kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.
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Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 19.2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése,
a pedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitésa.
Osztalyfonokok:

e a19.2.2. fejezetben szereplok koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

e a 19.2.2. fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e al19.2.2. fejezetben szerepld adatok,

e a19.2.2. fejezetben szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

e 19.2.2. fejezetben meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

e a 19.2.2. fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztilyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek
meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdégusoktodl és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzéajarulast kérni nem sziikséges),

o afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

19.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
19.5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

19.5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tijékoztatasardl sz616 irat.( Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakaszat)
a munkavallal6i jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
a munkavallalo bankszamldjanak szama
a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e az intézmény gazdasagi vezetdje

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 19.5.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart szekrényben kell drizni.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes mddszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
iigyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

19.5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeloi kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja

e azigazgatohelyettes

e az osztalyfonok

e az intézmény gazdasagi vezetdje

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 19.2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kévetkezé adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altaldnos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

19.6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirésait.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésii” mindsitési feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgélati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

19.7. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

19.7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

19.7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

[ ]

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6én beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1ését6l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

19.7.3. A birésagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

20.Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e Alapit6 okirat
e Pedagodgiai program,
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e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

e Hazirend.

A tanulo, annak sziilei/gondviseldi szamara biztositani kell a sziikséges informaciokhoz valo
hozzajutés lehetdségét.
Tajékoztatast kell kapniuk:

e a gyermek tanulmanyait érint6 kérdésekrol,

e valamint lehetdséget kell adni arra,hogy megismerhessék az intézmény pedagogiai
programjat, hdzirendjét, szervezeti és miikddési szabalyzatat - és tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, nyomtatott formatumban az igazgat6éi irodaban
megtalalhatoak. Itt szabadon megtekinthetdk, illetve elektronikus formatumban megtalalhatok
az iskola honlapjan.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elzetes idépont
egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes adhat.

21.7Z.ar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodds szabdlyait, az egyes munkavallalok munkakori leirdsait — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Nagyecsed, 2021 junius 10.
Fodorné Nyiregyhazi Edit

s.k.
igazgato

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat legitimacioja

Nyilatkozat

Az Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium tantestiilete a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot 2021. junius 10-ei iilésén véleményezte és elfogadta.

Nagyecsed, 2021. junius 10.
Fodorné Nyiregyhazi Edit

s.k.
igazgatd
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Nyilatkozat

Az Ecsedi Bathori Istvan Reforméatus Altalanos Iskola és Gimnazium  Sziildi
Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elkészitésé¢hez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK eclnoksége a szabalyzat modositasat 2021. junius 09-ei iilésén
megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Nagyecsed, 2021. junius 9.

Nagy Krisztina
s.k.
az SZMK elndke

Nyilatkozat

Az Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium Diikénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkoénkorméanyzat az SZMSZ modositasat 2021. jinius 9-ei lilésén megtargyalta, az SZMSZ
modositasi javaslatat elfogadta.

Nagyecsed, 2021. junius 9.
Szoboszlainé Sarkadi Livia

s.k.
a Didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Az Ecsedi Bathori Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntarté Szatmari Reformatus Egyhazmegye véleményezte és jovahagyta.

Kocsord, 2021. junius 18.

Szalay Kont Paladi Lészlo
s.k. s.k.
esperes egyhazmegyei gondnok
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