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1. Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mukdodtetett reformatus koézoktatasi
intézményekben a nevelés €s az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint
a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és a magyar
kalvinizmus szellemében folyik. Igy a Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola nevelési célja
és feladata is, hogy
e tanul6i milvelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jéveé, a magyar
haza és nemzet, hiiséges és dldozatkész alkot polgaraiva formalja, akik mindenkor készek
az Orokolt és a jelenkori kultura valédi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni,
tovabbadni;
e reformatus tanuléit egyhdzunk hitvallo tagjava,
nem reformatus tanul6it — vallasuk szabad gyakorldsanak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
e Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli orokségére és pedagdgiai
kultarajéra kell felépiteni és tovabbfejleszteni.

2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

A koéznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotasa a
nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 4. §-ban foglaltak alkalmazasaval.
Az SZMSZ hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti €s mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1995, évi L. torvény - a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kéznevel€si torvénye
o 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol
2011. évi CCVLI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhazak jogallasarol
e 2011. ¢évi CXII. toérvény az informicidos Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol
o 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 401/2023. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
o 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

2.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatialya, megtekintése, elfogadasa

Jelen szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya a Bolyai Janos Reformatus
Altaldnos Iskoldra terjed ki, irott elGirasainak megtartdsa, az igazgatoi, igazgatOhelyettesi,
utasitasok, el6irasok betartdsa a kéznevelési intézmény valamennyi dolgozoéjara és tanuldjara
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nézve kotelezd, az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, a dolgozdk és mas érdeklddok megtekinthetik a kdnyvtarban és
az igazgatoi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el. Elfogadasahoz be kell szerezni
az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az alkalmazotti koz6ssé€g véleményét.

A SZMSZ az igazgaté alairdsanak iddpontjaval, a fenntarto jovahagydsaval 1€p hatalyba, és
hatdrozatlan idére sz6l.

3. Az intézmény miikodése, alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal osszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat,

. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
. a pedagogiai program,

. a hazirend,

. a tovabbképzési program.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
. egyéb bels6é szabdlyzatok (helyiségek, eszkozOk haszndlatanak rendje, tigyiratkezelés,
stb).

3.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit. Ez az alapdokumentum
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését a kiadott miikédési engedély
alapjan. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Az intézmény fontosabb adatai:

Nkt. Alapito és fenntarto
21.§ neve: Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség
3) székhelye: 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 1.
a) addszama: 19958736-1-20
A fenntarto az egyhazkozség elndk-lelkésze és fGgondnoka
képviselSje:
Intézmény
b) hivatalos neve: Bolyai J4nos Reformétus Altalanos Iskola
OM azonositéja:
c) Intézmény tipusa:
Nkt. 7. § (1) b) alapjin altalanos iskola
da) Intézmény feladatellatisi helve
db) Székhelye: | 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 9.
e) Koznevelési alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

Nkt 4. § 14a. alapjan
¢) altaldnos iskolai nevelés-oktatas
1) a t&bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelése oktatisa
Nkt. 4. § 25: sajatos nevelési igényil tanul6 az a killonleges banasmodot igénylé gyermek, tanuld, aki az Irinyelvek
besorolasai és ezekkel egyezGen a Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan:
= beszédfogyatékos tanulé
= egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd tanulé (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, vagy ezek
halmozédasa, ADHD, magatartas szabélyozasi zavar)
®  autizmus spektrumzavarral kiizdé tanuld (a 35 tanuldbol legfeliebb 2 tanuld)
f) A felvehetd maximadlis tanulélétszam alapfeladatonként és munkarend szerint:
nappali munkarend szerinti nevelés-oktatasban: maximalis létszdm 500 £6
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3.1.1. Az intézmény jogallasa és képviselete

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

Az intézmény alapitdja és fenntartdja a Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség.

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatoénak van., Akadéalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az alsos, akadalyoztatasa esetén a felsos igazgatohelyettes
irja ala.

Tart6s tdvolléte esetén az alairdsi jogot a helyettesités rendje szerint kell gyakorolni.

3.1.2 Az intézmény gazdalkodasa

A Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola Gnélléan miksds és gazdalkodé intézmény.
A miikddéséhez rendelkezésre all6 anyagi eszkozokkel, a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil, 5nallé felelosséggel gazdalkodik.

Az altalanos iskola rendszeres bevételeit alkotjak:

° a tanulolétszam szerinti allami normativ tamogatéas,
. az allami kiegészitd tamogatas,
. a Bolyai Alapitvany nyujtott tAmogatasok, palyazatokon nyert céltamogatasok, valamint

belfoldi kozosségek, maganszemélyek adomanyai.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A gazdalkodasrol, miik6désrél fenntartdjanak koteles
beszamolni, elszdmolasi kotelezettség terheli.

Koteles negyedéves, féléves €s éves beszamolot késziteni. Az éves milkddési és koltségvetési-
gazdalkodasi beszdmoldt az igazgatd és gazdasagi vezetd felterjesztése alapjan a fenntartd
fogadja el. Az intézmény éves koltségvetését, az igazgatd terjeszti a fenntartoi Igazgatdtanacs
elé elozetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi Igazgatotanacs veégleges dontésre a Presbitérium
elé terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi el6iranyzat és gazdalkodési altalanos tartalék tekintetében a fenntartod
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Kotelezettségvallalast csak az igazgatd tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamldk érvényesitésre, majd utalvanyozisra és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint.

Az intézmény vallalkozési tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkiil, a fenntarté kiilén
engedélyével folytathat.

Az intézmény altal hasznalt ingatlan Nagykanizsa Megyei Jogi Varos tulajdonat képezi, az
intézmény a hasznalati jogot nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlant a fenntarté hozzajarulasa
nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon
felhasznalasardl évente beszamoldt ad a fenntartonak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitasat
az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni
vagy egyéb mddon hasznositani.

3.1.3 Az intézményi dolgozdk jogallasa

Az intézményben az iskolai nevelés, oktatds keretében a gyermekekkel kozvetlen pedagodgiai
céllal foglalkozo pedagogusok, és az egyéb feladatokat ellato gazdasagi, tigyviteli, miiszaki,
kisegit6 és mas alkalmazottak jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. térvény,
a 2023. évi LII. torvény a pedagdégusok 1j €letpalydjardl, valamint 1995. évi L. térvény - a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye hatarozza meg.

Az intézményi dolgozok felett a munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorolja.

3.1.4 Az intézmény vezetdi, megbizasi rendjiik
9



Bolyai Janos Reformitus Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskérben a fenntarto altal megbizott
igazgatd latja el.

A nagykanizsai Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola koznevelési intézményt az igazgaté
vezeti.

Az igazgatdé megbizasa a hatalyos jogszabalyok, kiillondsen a 2023. évi LII. térvény alapjan
torténik. Az igazgatot a fenntarté bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogot a fenntarto
gyakorolja.

A Bolyai Janos Reformatus Altaldnos Iskola igazgatéjanak munkéjat az igazgatéhelyettesek
segitik. Az igazgatohelyettest az igazgatd — a fenntarto eldzetes egyetértésével — bizza meg.

Az igazgatohelyettesek felett a munkaltatéi jogot az igazgat6 gyakorolja.

3.1.5 Az egyetértési jog gyakorlasa
Az igazgatéhelyettes esetében az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatoja irdsban,
dokumentumok megkiildésével kezdeményezi a fenntartonal.
A fenntartonak egyetértésre megkiildott dokumentacio tartalmazza:
o a(leendd) igazgatohelyettes szakképesitést bemutatd okleveleket
e 30 napnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvanyat
e azon nyilatkozatot, hogy az igazgatohelyettes az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem
Osszeférhetetlen.
A fenntartonak az egyetértés kialakitasara 5 (6t) nap all rendelkezésre.

A gazdasagi vezet6 a koznevelési intézmény gazdasagi feladatait az igazgato iranyitasaval vezeti
€s végzi.
A gazdasagi vezetOt az igazgato — a fenntarto el6zetes egyetértésével — bizza meg.
A gazdasagi vezeto felett a munkaltatdi jogot az igazgatd gyakorolja.
A gazdasigi vezetd esetében az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatdja irasban,
dokumentumok megkiildésével kezdeményezi a fenntartonal.
A fenntartonak egyetértésre megkiildott dokumentacio tartalmazza:

¢ a(leendd) gazdasagi vezetd szakképesitését bemutatd okleveleket

e 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezet6 az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem

Osszeférhetetlen, illetve nem all vele kozeli hozzatartozo vagy hozzatartozo viszonyban.

A fenntarténak az egyetértés kialakitasara 5 (6t) nap all rendelkezésre.

3.2 Az intézmény pedagoégiai programja

A Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola kznevelési intézmény pedagégiai programja
képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai
programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a 2011. évi CXC. térvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A neveld és oktatd munka az iskolaban a pedagégiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntart6 hagyja jova.

Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi irodaban, a konyvtarban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgéalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

3.3 A hazirend

Az intézmény hazirendje a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak
és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviill — a kotelezettségek végrehajtasanak modjat,
tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait tartalmazza.

A hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestiilet az iskolai didkénkorméanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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3.4 A tovabbképzési program

A vonatkozé hatdlyos jogszabalyok értelmében a neveldtestiilet dont a tovabbképzési program
elfogadasarol. A program készitésekor a hatalyos eldirasokat be kell tartani.

3.5 A munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok,
kiilonGsen is az adott tanévre vonatkozé minisztériumi rendelet figyelembe, €s az intézmény
pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjeldlésével.

3.6 Egyéb belsé6 szabilyzatok

Az intézmény belsé miikodését - a fenntartd rendelkezései szerint is - tovabbi gazdasagi és
adminisztracids szabalyzatok is segitik. Az egyéb bels6 szabdlyzatoknak legalabb igazgatoi
jovéhagyassal kell rendelkezniiik.

4. A mikodés rendje

4.1 Az iskola nyitva tartasa

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 7-18 6ra. A portai ligyelet 16:00-ig van.
Az iskola épiiletébe engedéllyel lehet belépni. Eltérd nyitva tartasra az igazgatd adhat utasitast,
illetve engedélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartas az igazgato altal tanévenként meghatarozott
tigyeleti rend szerint torténik.

4.2 Az iskolaban tartozkodas rendje tanuloknak

Az iskolaba csak az Erzsébet tér fel6li kapun lehet belépni. A t6bbi kapu zarva tartando, és
gazdasagi bejaratként kezelendo.

Nydéri sziinetben csak a technikai dolgozok tartézkodnak az épiiletben az elkészitett terv szerint.
Ett6] eltérni igazgatoi engedéllyel lehet. Elore meghatarozott {igyeleti napokon 9.00-13.00 k6zott
az irodaban ligyeletet tart az igazgato vagy mas ligyeleti beosztas szerinti vezeto.

A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza, el6irdsanak betartdsa kotelez6 minden tanulo
Szamara.

4.3 A tanulok iskolai tartézkodasa alatt a feliigyelet biztositdsianak rendje

A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet a foglalkozast tartdé pedagdogus latja
el. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok korébe nem tartozé rendezvényeken a tanulok
feltigyeletét ellaté pedagdgusokat, a szervezok javaslata alapjan az igazgatéhelyettes bizza meg,
ugy, hogy egy pedagégusra legfeljebb husz tanulé jusson. A pedagdégusok munkéajat ilyen
esetekben sziilok is segithetik.

Az orakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosdi, illetve udvari
tigyelet miikddik. Az iigyeleti rendet az igazgatohelyettes allitja 6ssze és az igazgatd hagyja jova.
Az tigyeletes pedagogusok munkajat tigyeletes tanulok segithetik.

A koényvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkdjat segit6d
dolgozo biztositja.

Jogszabaly szerinti tanitasi id6ben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

4.4 A tanitasi 6rak, orakdzi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt

rrrrr

szervezhetok.
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4.5 Csengetési rend

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezd:

4.6 Az intézmény létesitményei, helyiségeinek hasznilati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegodvas szem

1. 6ra 8:00 — 8:45

1. sziinet 8:45—-9:00 (15 p)
2.6ra 9:00 — 9:45

2. sziinet 9:45 - 10:00 (15 p)
3.0ra 10:00 - 10:45

3. sziinet 10:45-11:00 (15 p)
4. 6ra 11:00 - 11:45

4. sziinet 11:45-12:00 (15 p)
5. 6ra 12:00 — 12:40

5. sziinet 12:40 - 13:00 (20 p)
6. ora 13:00 - 13:40

6. sziinet 13:40 - 14:00 (20 p)
7. 6ra 14:00 — 14:45

7. sziinet 14:45-15:00 (15 p)
8. ora 15:00 — 15:45

8. sziinet 15:45-16:00 (15 p)

elott tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja felelos:

engedéllyel vehetik igénybe.

Az intézményben tilos az iizleti- és reklamtevékenység €s szordlapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az intézmény igazgatoja a fenntarto testlilet elndkségével konzultdlva engedélyt adhat, ha
a reklam a gyermekeknek, tanuloéknak és csalddjuknak szol, és egyhazi—hitéleti alkalmakkal,
egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel fliggnek Ossze. Az
elbiralasnal fontos szempont, hogy az az intézmény szellemiségével 6sszeegyeztethetd legyen.

Az intézmény dolgozoi, tovabba iligynokok, tizletszerzOk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve:

a kozosségi tulajdon védelméért és allaganak megdrzéséért,
rendkivilli esemény esetén sziitkséges teenddk betartasaért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznéléssal val6 takarékoskodasért.
A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozdi, eseti vagy idébeosztas szerinti igazgatoi
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megszervezett jotékonysagi és egyéb konyv, illetve jatékvasar, kardcsonyi vasar, stb.).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A gyermekek, tanulok az intézmény helyiségeit €s 1étesitményeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A gyermekek, tanulok nevelé€si-tanitasi id6 utdn csak kiilon engedéllyel, vagy
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az intézmény teriiletén.

A helyiségek, vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd
engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni, kértéritési felelosség terhe mellett.
Az iiresen hagyott termeket zami kell.

Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri miik6dését nem zavarja, az intézmény létesitményei
bérbe adhatdk az igazgatéd altal kotott érvényes bérleti szerzodés alapjan. A szerzddésben kell
meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a bérleti dijat.

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel
tartoznak.

A bérleti megallapodasokat a gazdasagi vezeto tartja nyilvan.

4.7 A pedagégusok munkarendje

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgato- helyettes allapitja meg, az intézmény orarendjének, csoportbeosztasanak fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukédésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott legaldbb 15 perccel,

A pedagbégus a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg €l6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, foglalkozasi terveit az igazgatéhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd pedagogus biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet,
foglalkozasi terv szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

4.8 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. Szombati és
vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak munkatervben meghatarozott esetben, vagy
a rendkiviili esemény miatti esetleges potlasra lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat a munkatervben meghatarozott rend szerint, vagy sziikség esetén tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirasait az érarend, csoportbeosztas, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett
hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irmi a napi munkaid6-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

4.9 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozédssal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

. a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
4.9.1 A kotelezé oraszamban ellitott feladatok

Az alabbiak lehetnek:

. a tanitasi 6rdk megtartasa,

. egyéb foglalkozisok megtartasa,

. a munkak&zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

. osztalyfénoki feladatok ellatasa,

. iskolai sportkori foglalkozasok,

. énekkar, szakkorok vezetése,

. differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

. magéntanulo felkészitésének segitése,

. konyvtarosi feladatok ellatisa az olvasdteremben.
. csendes percek, ahitat

A pedagdgusok kotelez6 oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitdé és befejezd tevékenység idStartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség szerint
figyelembe veszi.

4.9.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

Kiilondsen a kdvetkezok:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett ordk vezetése,
€) kiilonbozeti, osztalyozo, potld vizsgak lebonyolitasa,

1) kisérletek 0sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

7) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak$zosség-vezetdi, ellatasa,
m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

P) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6d szakmai ellendrzésében,
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w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,
X) szertarrendezés, a leltarak és tantermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

4.9.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatiarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni: a 3.4.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek
mindegyike a 3.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

4.9.4 Az intézményen kiviil végezheto feladatok

A korabbi szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési térvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaiddre vonatkozo
eloirasait €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerti Orat tartani, amennyiben az
adott orara nem tanul6i feliigyelet van elrendelve., illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy
igazgatohelyettes adja a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.9.5 A munkakérdsk atadasa

Amennyiben barmely munkakdrben tevékenykedd dolgozé munkaviszonya megsziinik, vagy mas
beosztasba keril, a red bizott dokumentumokat, taneszkzoket, iskolai, 6vodai felszereléseket stb.
koteles a megsziinés el6tt az igazgatohelyettesnek-kell atadni, leltar szerint. Amennyiben hiany
van, a dolgozot kartéritési felelosség terheli.

A megfeleld6 munkaviszony igazolas akkor adhat6 ki, ha a dolgozé a ra bizott dokumentumokkal,
javakkal elszamolt.

4.9.6 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kotelezo
és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevelé-oktaté munkéval
Osszefiliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban és kézponti adminisztraciés rendszerben (KRETA) rogzitett.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznélésardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagdgusok munkaidejének
nyilvantartasat, beleértve a helyettesitések rendjének vezetését is, az igazgatohelyettes(ek) veégzik.

4.10 Az intézmény nem pedagogus dolgozdéinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével az igazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend G6sszehangolt kialakitisira, megvéaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.
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4.10.1 A nevel6-oktaté munkat segitok (NOKS) munkarendje

A NOKS dolgozék munkarendjét az igazgaté alakitjak ki és hatdrozza meg.

4.10.2 Az MT hatalya ala tartozo6 dolgozék munkarendje

A Munka Torvénykonyve (MT) hatalya ala tartozo dolgozok munkarendjét az igazgat6 hatarozza
meg, az igazgatOhelyettesek javaslatainak figyelembe vételével. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gazdasagi
vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.11 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettese(i) koziil legalabb egyikilkknek az intézményben
kell tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
koziil legalabb egyikiik hétf6tol- péntekig 7.30 és 16.00 éra kozott, az intézményben tartdozkodik.
Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes a nyitvatartasi idében (7.30-16.00) az iskolaban
kell, hogy tartozkodjon. A vezetd benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Egyebekben munkajukat heti 40 oraban, az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idoben €s id6tartamban latjak el.

4.12 Az igazgatdi hataskor atadasa

Az igazgatd a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcesolatos dontések
jogat,

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

e agazdasagi vezeté szamara —a szobeli egyeztetést kovetben — a tisztitdszer beszerzésére
vonatkozo szerzodések megkotését, az épiilet napi karbantartési, javitdsi munkainak
megrendelését, az épiilet biztonsagat, tlizvédelmét szolgdld rendszeres karbantartasi
munkak igazolasat. A technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
5.1 Altalanos szabalyok

Az intézményben foly6 pedagégiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony €s jogszerli miikédéshez azonban rendszeres €és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikdodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirasai
teremtették meg.

5.1.1 A munkakori leirasok, mintak

A munkakori leiras-mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza

A munkakori leirasokat id6rol idore, jogszabalyvaltozaskor, azok hatalyosulasakor, a pedagdgus
feladat valtozasakor azonnal (pl. osztalyfondki teendok) at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetl ellen6rzési kotelezettségeit:

. az igazgato

. az igazgatOhelyettes
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. a munkakzosség-vezetok,
. a gazdasagi vezeto,

. az iskolatitkar,

. az osztalyfénokok,

. a pedagogusok.

A dolgozok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell tartani. Az igazgatd- helyettesek az igazgato utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszerben valéd
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok szikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

. tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgato-helyettes, munkak6zosség-vezetok),
. tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoéi, szakértéi kompetenciaval,

. az igazolt s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

. az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellenbrzése.

Az ellen6rzés modszerei:

. a tandrdk latogatésa,

. irasos dokumentumok vizsgalata,

. tanuloi munkak vizsgalata,

. beszamoltatas szoban ¢s irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az éltalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

5.2 Onellenérzés, tanfeliigyelet, minésités, TER

A pedagodgusnak kotelessége részt vennie a jogszabalyokban eldirt, valamint a Kézikonyvben és
az Utmutatoban részletezetten kifejtett Snellendrzésben, tanfeliigyeleti eljarasban, a mindsitési
folyamatban, s a teljesitmény értékelési rendszerben.

Az intézmény és az erre felkésziilt kollégak ehhez a pedagogusoknak segitséget nytjtanak.

5.3 Az intézményi belsé ellendérzés feladatai

. biztositja az intézmény  toérvényes (a jogszabalyokban, az
iskola pedagogiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

. elosegiti az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat;

. elosegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

. az intézményvezetés szamara megfelelé6 mennyiségii informacidt szolgaltat a dolgozok

munkaveégzésérol;

. feltarja és jelzi az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai- pedagégiai és jogi

eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzi azt;

. megfelel6 szam1 adatot és tényt szolgaltat az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsod

és kiilso értékelések elkészitéséhez.
5.4 A belsé ellenérzést végzo dolgozé feladata

. A belséellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan
végezni.
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. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
. Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
5.5 A pedagdégiai munka belsé ellenérzését végzoé dolgozo jogosultsaga

A bels6 ellendrzést végz6 dolgozd jogosult:

. az ellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

. az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

. az ellenorzott dolgozé munkavégzeését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

. az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

5.6 A pedagdgiai munka belsé ellenérzését végzo dolgozé kitelessége

. az ellenorzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

. az ellendrzés soran tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizni;

. az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z6lni az ellenérzott dolgozokkal €s a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idoben megismételni feladatat.

5.7Hianyossagok feltirasa esetén az ellenérzést végzonek:

. a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

. a hidnyossagok megsziintetését ijra ellendriznie kell. A pedagdgiai munkéaban
ellendrzott dolgozo jogosult

. az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

. az ellendrzés mddjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzo kozvetlen feletteséhez.

5.8 Az ellenérzott dolgozo kotelessége

. az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel tsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
. a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.9 Az ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:

. ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

. ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkaéjat;

. ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

. elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

. Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

. felugyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s miikodése felett.

Igazgatohelyettes

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktato és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

. a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

. a pedagdgusok, munkavégzését, munkafegyelmét;

. a pedagogusok adminisztracios munkajat;

. a pedagdgusok nevel6-oktaté munkéjanak modszereit €s eredményességét;
. koordinalja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto
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Folyamatosan ellenorzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilénésen:

. az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét,

. a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikdését;

. a tanulok é€s a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;

. az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felajitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

. a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

. a leltarozas €s selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat,

. folyamatosan ellenérzi a hozz4 tartozé dolgozodk szabalyszerli

munkaveégzését, munkafegyelmet.
Munkako6zosség-vezetok
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

. a pedagogusok tervez6 munk4jét, a tanmeneteket;
. a neveld €s oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kéziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv
részét képezd belsod ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelds.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben tanitdsi id6 alatt latogatok vagy sziilok csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak. Minden alkalommal be kell tartani az aktudlis jarvanyiigyi el6irasokat. Tanitasi
sziinetben az iigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkajukat végzok tartézkodhatnak az
éplletben.

Kiilsé személyek az igazgaté engedélyével és a megallapodas szerinti idében hasznélhatjak a
helyiségeket. A berendezésekért teljes kartéritési felelosséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek
bérbeadasat az igazgatd engedélyezi.

Kiils6 személyek az intézményben csak gy tartdzkodhatnak, ha a nevelési-oktatasi tevékenységet
semmilyen modon sem zavarjak. Az intézmény jellegének megfeleld, visszafogott, kulturalt
viselkedés €s az intézményhez ill6 tevékenységformdk melldzése esetén az érvényes bérleti
szerz6dés azonnali hatallyal, kartalanitas nélkiil felbontando.

Jelen szabalyokat az esetleges bérleti viszony keletkezésekor a bérbe vevovel ismertetni kell.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény igazgatdsigat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjdk. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd

adott esetben: munkako6z6sség-vezetok

iskolatitkar

7.1 A szervezeti felépités vazlata
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Az igazgatd munkaltatoi jogokat gyakorol minden intézményi dolgozoé f616tt.
7.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas, annak rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az SZMSZ-en til a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

7.2.1 Az intézmény vezetdje, az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje az igazgato.

Az igazgatot a fenntart6 bizza meg.

Azigazgatd az igazgatOhelyetteseken keresztiil iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo oktatd
¢€s nevel6 munkat.

Az intézmény igazgatdja a gazdasagi csoporttal a gazdasagi vezetn keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az igazgato és a gazdasagi vezetd minden tanitdsi év elott egyezteti az elvégzendo feladatokat.
Az igazgato —a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszert €s torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetije felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges'és biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Az igazgaté munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntarté hatarozza meg.

Az igazgato feleldsséggel tartozik tovabba és tébbek kozott:

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhéz Ko6zoktatasarol szold 1995. évi L. torvényben és a
Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola Alapité okiratdban meghatarozott célok
megvalositasaért.

o A pedagdgiai tevékenység szakszeriiségéért, szinvonaléért, az elfogadott pedagogiai
program megvalésitasaért, az intézmény neveldmunkdjaért.

e Az intézmény belsé ellen6rzési rendjének miikddtetéséért.

e Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

e Az intézmény koltségvetésének €s éves beszamolojanak elkészitéséért, az eldirasszerd,
takarékos, célszerii gazdalkodésért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért.

e Aneveld s oktat6 munka egészséges  és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért.

e A tanuld- és gyermekbalesetek megelozéséért.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért.

® A pontos ligyvitelért.

e Az iskola életében kozrem(iksdé valamennyi  szervezettel valo
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egylittmiik6désért.

e Az intézmény hazai és nemzetk$zi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi és

iskolai kapcsolatokra.
7.2.2 Az igazgatohelyettes
Az igazgatOhelyettes tevékenysegét az igazgato iranyitasa alatt latja el. Az altalanos iskolaban —
a dolgozok esetében a munkaltatoi jogok, a gyermekek esetében a tanuldi jogviszony létesitése és
megsziintetése kivételével — az igazgatd helyett jarhat el.
Az igazgatéhelyettesek megbizasat az igazgaté adja ki. [gazgatohelyettesi megbizéas hatarozott
id6re sz0l, legfeljebb az igazgato kinevezésének idejéig.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Az igazgatbhelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

o Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, tanuldlétszamtdl fiiggben egy
vagy két igazgatohelyettessel 14tja el az intézményvezetési feladatokat.

o IgazgatOhelyettesek: alsos €s felsOs igazgatShelyettes.

o Azigazgatd tavollétében a helyettesitést az alsos igazgatohelyettes és a felsGs
igazgatohelyettes (ebben a sorrendben) végzi. Az igazgatdhelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok
végrehajtasara terjed ki.

e Amennyiben az igazgatohelyettesek nem tudjak atvallalni a feladatot, vagy a feladat,
dontés olyan jellegli, az igazgatdt sorrendben helyettesithetik a munkakézosség-vezetok
vagy a nevel6testiilet erre szOban vagy irasban felhatalmazott tagja. A helyettesitésrol
irasban kell beszamolni, ha a megbizasa irasban tortént.

Az igazgatoi hataskor atadasa
Az igazgat6 a jogszabalyok 4ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e azigazgatOhelyettesek szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvélasztissal kapcsolatos tanul6éi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e azigazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e agazdasagi vezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetden — a tisztitoszer
beszerzésére vonatkozoé szerzOdések megkotését, az épiilet napi karbantartasi, javitasi
munkainak megrendelését, az épiilet biztonsagéat, tlizvédelmét szolgalé rendszeres
karbantartasi munkak igazolasat. A technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogét.
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Az igazgatdhelyettesek megbizasat az igazgatd adja ki. Igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére
sz0l, legfeljebb az igazgato kinevezésének idejéig.

e Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

e Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

o Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi
kdtelezettséggel. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

e Az iskolatitkar, gazdasagi vezetd hataskore és felelossége kiterjed a munkakére és
munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

7.2.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkir, gazdasagi vezetoé hataskore és felelossége kiterjed a munkakére €s munkakori
leirasa szerinti feladatokra.

7.2.4 A munkakozosség-vezeto

Az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zOsségének
tevékenységével gazdagitja az éves munkatervet, azt elkészitve,

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgatohelyettes altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

‘Tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgat6é megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben szakmai ellen6rzd munkat,
tovabba dralatogatisokat végez, tapasztalatair6l beszamol a vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elbtt és az intézményen
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamdra.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell id6t kell biztositani szdméara a munkak$zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a vezetés, akkor a munkakozosség-vezeto koteles tajékozodni
a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzisség-vezetd személyes véleményét, akkor
ez szamara nem kotelezo.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségének képviseldivel, a SZMK
elndkével, a Diakdnkormanyzat vezetbivel.

Az iskola vezetdsége rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellen6rzési szabélyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellathatnak.
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7.6 A kapcsolattartas rendje, formai

A dolgozdknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan €s zokken6mentes legyen.

Formai:

. személyes megbesz€I¢s, tajékoztatas, tajékozodas
. telefonos egyeztetés, jelzés

. irdsos tajékoztatas

. értekezlet, tilés.

Az igazgat6 a kozvetlen munkatérsaival folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.

A napi beszamolét az igazgat6 és a kdzvetlen munkatars is kezdeményezheti.

A kozvetlen munkatarsak kotelesek minden igazgatoi jogkort érint6 fontos eseményt, koriilményt,
tényt idoben jelezni, szoban, telefonon, e-mail-ben, az esemény jellegéhez alkalmazkodva.

Az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté dontések meghozatala kibévitett dolgozéi értekezleten
torténik, amelyre az intézmény valamennyi dolgozo6jat meg kell hivni.

7.7 A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

A Kkapcsolattartas modja

- vezetdségi ilések utani informacidatadas (munkakdzosség-vezetdk a tagoknak),

- munkak6zosségi értekezletek,

- napi munkakapcsolatban spontdn megbeszélések.

A kapcsolattartas gyakorisaga

- napi gyakorlatban folyamatosan,

- aktualis feladatoknak megfelelden.

Az igazgatd a sziiloi szervezet vezetdségét a fontosabb iskolai eseményekre meghivja, azokrdl
tajékoztatast ad.

8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

A gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa
iigyeiben az intézmény igazgatdja jarhat el. N S

Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

8.1 Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és
az igazgatohelyettes, minden {igyben, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkdr a munkakoéri leirdsukban
szerepld tigyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

9. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az — ezzel a feladattal is megbizott — igazgatohelyettes helyettesiti.
Amennyiben az intézménynek nincs megbizott igazgatodja, helyettesként az igazgatohelyettes - az Uj
igazgatd megbizasaig, illetve legfeljebb a kovetkez6 tanév végéig -, teljes jogkorrel rendelkezik
mindenben, s igazgatdi jogkorben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai és munkéltatoi természeti
lgyeket is.

Az igazgatOhelyettes altalanos hataskore az igazgatéd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, illetve az
intézmény folyamatos ¢és zavartalan mikodésének biztositasara, az ilyen jellegii feladatok
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végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: alsds igazgatohelyettes, fels6s igazgatohelyettes.
Az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén: munkak6zosségvezetd.

Minden mas, korabban jelolt vezetd tavollétében: az adott alkalomra megbizott pedagogus.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartézkodik az intézményben intézkedésre jogosult dolgozd.

10. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet, Szlil6i Munkak6zosség miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakoézosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

° elnok,

° elndkhelyettes

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

° Az iskolai sziiléi munkak6zosség legmagasabb szintlt dontéshozo szerve az iskola sziiloi
munkako6zosség valasztmanya. Az iskolai sziiléi munkak6zosség valasztmanyanak munkajaban az
osztaly sziil61 szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szililoi szervezet alabbi tisztségviseldit:

o elndk

o elnokhelyettes

Az iskolai sziil6i munkak6z6sség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2
alkalommal Ossze kell hivnia, és ekkor t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,

tevékenységérol.

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

. Dontési jogkor:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miik6dési rend;jét,

o) az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

. Véleményezési, egyetértési jogkor:

o véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a

szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhazhatja a szakmai munkakézosségre, a Szildi Munkakézosségre vagy a
Didkénkormanyzatra.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovdbba a szervezeti és miikodési
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szabalyzat elfogadasanal.
A nevelGtestilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil az
iskolaban miik6dé munkako6zosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:
A dontési jogkorok koziil:
e  Mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
o A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa.
A kotelez6 véleményezési jogkorok koziil:
e Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.
e A tandran kiviili foglalkozasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok formainak
megallapitasaban.
e Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
e A sziiloket anyagilag is érint6 igyekben.
o A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatdrozott idokoézonként és modon — azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményi munka megfelel6 szintli irdnyitdsdnak érdekében allandé munkakapcsolatban allunk a
kovetkezo intézményekkel. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

12.1 A kapcsolatok rendszere és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntarté egyhazzal, az 6nkormanyzattal,
mas oktatasi intézményekkel,
az intézményt tamogato6 szervezetekkel;
egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggo szervekkel,
a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal;
az egészségligyi szolgaltatoval;
egyéb kozosségekkel:
az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o atelepiilés egyéb lakosaival.
Egyhazi kapcsolatok:
Az intézmény fenntartojaval:
e Nagykanizsai Reformatus Egyhazkdzség
e 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 1.
e Hella Ferenc esperes, lelkipasztor
Az Igazgatotanacs tagjaival
Varoskorzeti lelkipasztorokkal
Dunantili Reformatus Egyhazkeriilet Plispoke
Steinbach Jézsef piispok 8500 Pépa, Arok u. 6.
Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Taniigyi Hivatala 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Dr. Veress Bertalan taniigyi fétanacsos
Somogyi Reformétus Egyhazmegye Esperesi Hivatal
8800 Nagykanizsa, Kélvin tér 1. Hella Ferenc esperes, lelkipasztor
Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Zsinati Hivatal Oktatasiigyi Iroda
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1546 Budapest, Abonyi ut. 21. Papp Kornél irodavezetd
Egyh4dzmegyei Oktatésiigyi Bizottsag
Nagykanizsai Egyhazak:

Nagykanizsai Reformatus Egyhazk6zség, 8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 1.
Roémai Katolikus Egyhaz, 8800 Nagykanizsa, Ady Endre u. 15
Evangélikus Egyhaz, 8800 Nagykanizsa, Csengery ut 37.

Hit Gyiilekezete, 8800 Nagykanizsa, Ady Endre u. 8.

Nagykanizsai Kiscsillag Reformétus Ovoda igazgat6ja

Reformatus iskolak vezeto6i, igazgatoi

Az intézmény neveld-oktaté munkajat segitd, tAmogatod szervezetek:
Az intézmény térvényes mitkodését timogat6 szervezetek:

Zala Megyei Kormanyhivatal, 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
Nagykanizsai Reformatus Egyhazk6zség, Nagykanizsa, Kalvin tér 1.
Magyar Allamkincstar, 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

Oktatasi Hivatal, 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Nemzeti Ad6 ¢s Vamhivatal, 8800 Nagykanizsa, F6 utca 21.

UniCredit Bank Zrt.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Nagykanizsai Kiscsillag Reformatus Ovoda
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont intézményei
Nagykanizsai Szakképzesi Centrum intézmeényei
Nagykanizsa Kozponti Ovoda és tagintézményei

Az alabbi kézmiivel 6dési intézményekkel:

Kanizsai Kulturalis Kézpont intézményei
8800 Nagykanizsa, Széchenyi tér 5.

Thiry Gydrgy Miuzeum

8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos utca 62.

Halis Istvan Varosi Kényvtar

8800 Kalvin tér 5.

Bolyai Alapitvany Kuratoriumaval

Elndke: Dr. Gal Tamas

Helyi tarsadalmi egyesiiletekkel

Média helyi képviseloivel

Helyi termel6, gazdalkodé6 szervezetekkel, egyénekkel

12.2 Pedagoégiai szakszolgalatok, szakmai szolgaltaték

Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont, 8900 Kinizsi u. 74.

Reformatus Pedagdgiai Intézet 1146 Budapest, Abonyi u. 21.

Reformatus  Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani  Intézmény  Halaszteleki
Székhelyintézmény

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklés u. 51.

Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézmény, 8800 Nagykanizsa,
Rozsa u. 9/A.

Nagykanizsai Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztaly, 8800 Nagykanizsa, EGtvos tér 16.
Nagykanizsa Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye,
8800 Nagykanizsa, Pet6fi u. 5.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
Az intézményben a kiils6 kapcsolatok részletes szabélyait a teljes korii intézmény Onértékelési
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rendszere hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.

12.3 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyiitt:
e agyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejleszt6 nevelés,
szakért6i bizottsagi tevékenység,
a nevelési tanacsadas,
a logopédiai ellatas,
a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
a konduktiv pedagdgiai ellatas,
a gyogytestnevelés,
az iskolapszicholdgiai ellatas,
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A kapcsolattartds formait, Ilehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

12.4 A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nytjtd, az oktatdsért felelGs
miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagodgiai tajékoztatas,

a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzéseének segitése, szervezése,

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
tanulotajékoztato, - tanacsadd szolgalat. ;

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

12.5 A gyermekjoléti szolgilattal, egyéb gyermekvédelmi, csalidjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével &s
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet® feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
129.§ (3) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval.
A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskolai szocidlis segité rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal Nagykanizsan és a kérnyezd telepiiléseken.
Minden pedagégus feladata a folyamatos kapcsolattartas az arra raszoruld csaladok érdekében a
gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében és az egylittmikodésben vald részvétel. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelos.
Az intézmény Kkapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megel6zése ¢s
megsziintetése érdekében:

e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

¢ a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:

o személyekkel,
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intézményekkel és
hatdésagokkal,
oktatéstigyi kozvetit6i szolgalattal,

o az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervekt6l kéri:

e agyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalattol,

e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

o az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miksdo szolgélattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

12.6 A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

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

a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszaméanak intézményben valod kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

e az oktatasiigyi kozvetité esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténé felkérése, és
irasban tortén6 megbizasa, egylittmiikddés az egyeztetési eljarasban

12.7 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartis

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcesolatot tart fenn
Nagykanizsa Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Egészségiigyi Alapellatasi Intézményével, amely
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

12.7.1 Iskola — egészségiigyi ellatas és a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészsegligyi feliigyeletét €s ellatasat az Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
iskolaorvosa és az iskolai védono biztositja.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatisrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint veégzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felugyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segitd, szervezeési munkat az igazgatohelyettes végzi.

A vizsgalatok, sziirések, kezelések egyeztetése az igazgatoval torténik. Az iskolaorvos munkéjanak
itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A védénd a didkok
szlirvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolaorvos az egészségiigyi intézményben meghatirozott napokon és iddpontban rendeli be az
osztéalyokat.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanuldk egészségligyi
allapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente legalabb egy-két alkalommal,

szemészet: évente egy alkalommal,

12.7.2 Az iskolaorvos tanévenkénti kotelezé feladata

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, sziirdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele a 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet alapjén.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrdl
§z016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett illetve normal

28



Bolyai Janos Reformatus Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késobb kovetkezett be.
Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
végrehajtasat.
Siirg0sségi eseti ellatast végez.
Gondoskodik a tanulok egeszségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a szilkséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek.
Az osztalyok szlirését kvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.
12.7.3 Az iskolai védono feladatai
A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente egy alkalommal, illetve az iskola jelzése
alapjan sziikség szerint.
El6segiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eléirt vizsgéalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirfvizsgalatokat megelézé ellenérzé méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
érzékszervek, mozgasszervek vizsgalata stb.).
A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval és igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.
Rendszeresen ellen6rzi a tanulok személyi higiénidjat, fejtetvességi vizsgalatot végez.
A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatokat elvégzi.
Elssegélynyjtas.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel, Csaladsegito- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, a
gyogytestnevelést szervez6 intézménnyel.

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

13.1 Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az allami tiinnepek, évfordulos megemlékezések és egyéb ilinnepségek megtartasa elore
meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a didkoknak {inneplé ruhaban kell
megjelenniiik. A misortervek elkészitését a nevelOk vallaljak, az engedélyezé és egyben felelds az
igazgato.

A rendezvények felelése az éves munkatervben keriil megnevezésre. A koordinacidért az
iskolavezetés a felelds.

13.2 Rendezvények, amelyeken kitelezé megjelenni:

Tanévnyitd linnepi istentisztelet

Tanévzard istentisztelet

Ballagasi iinnep, évzaro

Megemlékezés az aradi vértaniik napjardl (oktober 6.)
Nemzeti iinnep (méarcius 15.)

Nemzeti tinnep (okt. 23.)

Reformécio tinnepe (oktober 31.)

Adventi - Karacsonyi miisor

29



Bolyai Janos Reformatus Altalinos Iskola
Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat

e Csendes napok

¢ Egyhdzi iinnepek (Husvét, Pinkdsd, Aldozocsiitortok)

e Anyak napja

¢ Konfirmacié
Valamint azok a jeles és kiemelt napok, amelyeket a mindenkori, hatdlyos, tanévrend-rendelet
megjelol.

13.3Az iskola egyéb rendezvényei:

Bolyai hét

Bolyai Matematika Verseny

Alapitvanyi bal

Farsangi bal

Pélyaorientacios nap

Gyereknap

Az iskola fennallasanak kerek évforduloi
Kulturilis, miivészeti bemutatd
Vilagnapokhoz kapcsolodé rendezvények
Sportnap

Egészségnap

13.4 Az iskolai hagyomanyok

Aziskola jelképei
e Magyarorszag cimere

e  Magyarorszag zaszloja

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhiz cimere

30



Bolyai Janos Reformstus Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a1 ...|,- e e A
S, M ISTEN VEL 02/
2y B i O

Cimerleiras

o A cimerképek jelentése
A sziv maganak a Megvaltonak a jelképe, a langolo szivet tarto kéz pedig a valldsos lelkesedés és
odaadas, valamint a szentlélek eljovetelének a kifejezdje. A konyv a tanuldst, a tuddst, illetve magat
a Biblidt szimbolizdlja. A lelkészek nemesi cimerében 1év3 nyitott konyvek szintén a Bibliat, a
Konyvek Konyvet, a Szentirast jelképezik.

13.5 Az iskolai iinneplé ruha

Minden iskolai tinnepségen, valamint a versenyeken kotelez6 tinnepldben megjelenni: s6tét szoknya és
nadrag, fehér bluz és ing, nyakkendd vagy kend6 az iskola jelképével.

Az iskolatorténeti emlékek gyiijtése, ezek megfelel6 rendszerezése és mélto 6rzése a
hagyoményapolés része.

14. A szakmai munkakoézisségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében o

14.1 Az intézmény nevelotestiilete

Az iskola nevel6testiilete nevelési €s oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és
hatarozathozé szerve.
A neveloétestiilet teljes jogu tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betolté hatarozatlan
id6re kinevezett alkalmazottja.
Pedagdgus munkakdrben elsésorban olyan, reformatus, katolikus vagy evangélikus pedagogust kell
alkalmazni, aki életével és munkdajaval vallalja az intézmény céljait, eléirt végzettségl, és a
munkakorével kapcsolatos feladatok ellatdsara alkalmas.
Ilyen palyazé hidnyaban alkalmazhato az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas vallast
pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.
Az iskola nevelGtestiiletének a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként
véleményezéesi, javaslattevési joga van.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

o apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

o aszervezeti s mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

o azintézmény éves munkatervének elfogadasa;

o azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
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a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztisa,
a hézirend elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
o atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, valamint az igazgatOhelyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A nevel6testiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikédési
szabdlyzat jovahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benytjtasarol.
Az intézmény pedagbdgusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlesonzés formajdban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az IKT eszkozoket hasznald
pedagdgusok munkajuk tAmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznélatra.
Az intézmény minden alkalmazottja hatarozatlan ideji vagy 6raadéi alkalmazésanal a munkaltatoi —
megbizasi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
A rendszeresitett pedagogusallasok palyazat vagy meghivas Utjan t6lthetok be.
A Magyar Reformatus Egyhaz K6zoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§ -ban foglaltak megszegése
rendkiviili felmondasi indok, amit a kinevezésben is rogziteni kell.
Az iskola dolgozdja, amennyiben mashol barmilyen jellegii munkat véllal, koteles arrdl az iskola
vezetését tajékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkahoz a vezetés nem jarulhat hozza. Az
iskola dolgozdja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel kereskedelmi kapcsolatot - etikai
kifogasolhatosdga miatt - nem 1étesithet, ellenszolgaltatasért kiilonorat nem tarthat.
A nevelotestlilet alsos €s felsos munkakozosségekre is tagolodik.
A reformétus iskola neveléskdzpontii pedagogiaja sziikségessé teszi, hogy a kiilonbozd teriileten
dolgozé munkatirsak ismerjék egymas munkajat és épitsenek arra. Egységesen torekedjenek - a
tanulok értelmi fejlesztése mellett - nGvendékeiket a reformatus hit és erkdlesi torvényei ismeretére
eljuttatni.

0 0O

14.2 Szakmai munkakézosségek:

Az iskolaban szakmai munkakozosség mitkodnek.
alsé tagozatos munkakézosség tagjai: tanitok
fels6 tagozatos munkakozosség
tagjai: szaktanarok, napkozis nevel6k, konyvtaros tanar
hittan munkakozosség tagjai: tanarok, tanitok, hitoktatok
A szakmai munkakdzOsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakOzisség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott, az aktudlis tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség vezetojét
az igazgat6 bizza meg.
A munkakd6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A szakmai munkak6zosség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet nevelo- és oktaté munkdjanak segitése, tervezése,

szervezeése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertiisitése,
egységes kévetelményrendszer kialakitidsa: a tanuldkismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbkeépzeésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgék tételsorainak értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa,
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e apedagdgusok munkdajanak segitése hospitaldsokkal, bemutat6é 6rak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok €s a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésére tett javaslatokkal
a palyakezd6 pedagégusok munkdjanak segitése patronalé neveld (mentor) kijeldlésével,
javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozOsség-vezetd személyére,
a munkakdzdsség éves munkatervének dsszedllitasa a munkakozosség vezetdjének feladata,
e amunkak$zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,
A szakmai munkak6zosség dont.
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet dltal atruhazott kérdésekrol
e aziskolai tanulmanyi versenyek megszervezésérol.
A szakmai munkak6z0sség véleményezi — a szakteriiletét illetden:
e a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésére.
pedagégiai program, tovabbképzési program elfogadasat
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvekés
tanulmanyi segédletek kivalasztasat
a felvételi kovetelmények meghatarozasat
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és faladatainak meghatarozasat.

14.3 Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgaté dontése és felkérése alapjan. A munkacsoportok a
megbizonak tartoznak beszdmolasi kotelezettséggel.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara az alabbi allandé bizottsdgo(ka)t, illetve
munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Az intézmény mindségbiztositasi
rendszerének folyamatos, szakszerti
mikddtetése

a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok
fegyelmi ligyeinek vizsgalata

MinGségiranyitasi csoport

Fegyelmi Bizottsag

Teljesitményértékelésben kozremiikodok
(munkak6zdsség vezetdk, igazgato altal Teljesitménycélok meghatarozéasa
megbizott pedagdgusok)

A t6bb tanéven keresztiil miikodé allando bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben
a nevel6testiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az allando
bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangolasara, iranyitasara
vezetodt valasztanak.

14.4 A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyité értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e minimum két alkalommal nevelési értekezlet,
A nevelbtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.
A nevelbtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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Nevelotestiileti megbeszélés alkalmai a havi rendszerességgel tartott bibliaorak. Az 4hitatot kovetd
beszélgetések alkalmat adnak a koz6sséget foglalkoztaté kérdések megbeszélésére. A pedagdgusok
munkaidejének figyelembe vételével egy napon két csoportban, kiilonb6z6 idépontban is tarthatok.
Halaszthatatlan iigyekben, megfeleld 1étszam mellett hatdrozatot is hozhatnak, ebben az esetben
jelenléti iv és jegyzOkonyv készitése is sziikséges.
A nevelbtestiilet a dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, ha a jelenlévok
50%-a +1 16 igényli. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagdégusok 75%-a jelen van.
(A tartdsan tavol levok nélkiil.)
A hatérozott idejii szerzodéssel rendelkez6 tagoknak, az 6raad6 pedagdgusoknak tanacskozasi joguk
van. A nevelGtestiilet a dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatéarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.
Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 fo-: a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hézirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.
Egyszeri tobbség szilkséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 : a tanuléi fegyelmi tigyek hatdrozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzeési program, beiskolazasi terv, az igazgatoi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény, a neveldtestiilet
képviseletében eljaré6 pedagdgus kivéalasztdsa, pedagégusok megbizasa, a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa, igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitasa esetén.
A nevelétestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének elemzeését,
értékelését (osztalyozo  értekezletek) az  osztilykozosségek  problémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykozdsségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté, az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabal.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezo kozosseg képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést

14.5 A nevelétestiiletek és a szakmai munkakdozosségek kapcsolata

A munkakapcsolatot az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), és a munkakozosség-vezetok szervezik.
A nevelGtestiilet dontését, javaslatit és véleményét altaldban a munkakozosségek elozetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkakodzdsség-vezetdé a nevelGtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkak6zosség
allaspontjat.

A munkak$zosség sajat miikodési tertiletére vonatkozo irasos beszamolot készit a félévi és az év végi
neveldtestiileti értekezletekre, a féléves és teljes tanévre vonatkozd intézményi beszamolé részeként.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
15.1 Megel6zés

Az intézmény Egészségnevelési Programjaban meghatarozott, az egészséges életmddra vonatkozd
szabalyok betartasa az intézményben mindenki szaméra kotelezo.

15.2 A tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egeészségiigyi felligyelete €s ellatdsa érdekében az iskola minden évben
megallapodast kot Nagykanizsa Varos Onkormanyzat megfelels szervezetével.

Az iskolaorvos meghatarozott idépontokban a tanulok rendelkezésére all.

Az iskola védéndje heti egy alkalommal fogaddorat tart az iskolaban.
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Az iskola védéndje az igazgatohelyettessel megszervezi a tanuldk egészségiigyi allapotinak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotanak meérését évente 1 alkalommal,
- a gyermekeknek a védoéndk altal végzett higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat: évente 1
alkalommal,
- a tanulok kotelez6 véddoltasokon valo részvételét: a torvényben eldirt alkalmakkor,
- a tanulok védono altal torténd fejtetvességének ellendrzését az iskola teriiletén beliil: hetente
1 alkalommal.
A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit, akiknek feladata a tanuldk
atkisérése a varosi rendeldintézetbe.

15.3 Foglalkoztatais-egészségiigy

Az iskola dolgozoéinak kotelez6 foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalatat, illetve az egyéb lizemorvosi
feladatokat a magasabb rendii jogszabalyok €s az intézménnyel kotott szerz6dés alapjan vallalkozo
orvos latja el.

15.4 Kapcsolat egészségiigyi ellatast érintd ligyekben

Az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval a kapcsolatot az
igazgatohelyettes koordinalja, bevonva munkijdba az osztalytanitokat, osztalyfonokoket, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogust. A gazdasagi jellegii ligyeket az
igazgatOhelyettes intézi a gazdasagi vezetd bevondasaval. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és
ellatast az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo egészségiigyi szolgaltato biztositja.

A gyermekjoléti szolgalatra tartozo tanulokkal kapcsolatos egészségi iigyeket az igazgatohelyettes
iranyitasaval, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus adja at, tartja a szolgalattal a napi
kapcsolatot.

16. Intézményi védo, 6vo eldirasok
16.1 Megel6zés

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedeseket megtegye. Minden dolgozonak
ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, a tlizvédelmi utasitdsnak
¢s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

16.2 Hataskorok

Az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi szabdlyzataval kapcsolatos kérdések az igazgatOhelyettes,
hataskorébe tartoznak. Ezek a szabalyzatok az intézményi dokumentacio részét képezik. Az éves
munkatervben meghatarozott idében és modon, minden tanulot meg kell ismertetni az intézményi
eldirdsokkal.

Balesetvédelmi és munkavédelmi oktatast a tanitas elsé napjan, az osztalyfénok, illetve a megfeleld
szakOran a szaktanar végez.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat,

- az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,

- a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartdsformakat,

- az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabélyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadé, természeti katasztrofa stb.)
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bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét.
A pedagogusok balesetvédelmi és munkavédelmi oktatdsit az igazgatohelyettes a tanévnyitd
értekezleten végzi.

16.3 Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellato neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

- a tanuloi balesetrdl, sériilésrdl, rosszullétrdl azonnal értesiteni kell a tanuld sziilojét,
gondviselojét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.4 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohanyzas
és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivilil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdék védelmérdl szolé toérvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak
és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonbsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

o atlz,

e arobbantédssal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak, az iskola épliletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgat6javal, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e igazgatd

¢ igazgatOhelyettes

o gazdasagi vezetd
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

¢ robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,
egycb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitidsara az épiiletben tartézkodd személyeket a munkavédelmi- ill. tiizvédelmi szabalyzatban
rogzitett médon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s
a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrit vagy mds
foglalkozast tarté pedagdgus a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.
A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z4dni arrdl, nem maradt-e valamelyik tanulo az épiiletben.
A tanulokat a tanterem elhagyésa elott és a kijeldlt véarakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozdk kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kifiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az ¢piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, €letkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonségi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja kteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliillvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szereplo kitiritési terv alapjan évente
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legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelos.
A tilizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e nevel6testiileti szoba

e iskolatitkéri iroda

e igazgatdiiroda

18. A pedagogiai programrol valo tajékozodas szabalyai

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szdmara elérhetd, megtekinthetd.
Az intézmény aktualis pedagogiai programja hozzaférheto:

- aKIR-ben

- az intézményi honlapon

- az intézményi kdnyvtarban

- az intézményi neveldi helyiségében

- azigazgatdi irodaban.
Az intézményi pedagodgiai programrol tovabbi tajékoztatds kérheté munkaiddben,
id6pontegyeztetéssel az iskolatitkaron keresztiil, az igazgat6tol vagy igazgatohelyettestol.

19. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi -eljarast
megelozd egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi kotelességét sorozatosan nem teljesiti, a Hazirendet stlyosan megsérti,
vagy barmely médon art az intézmény jo hirnevének, biintetésben kell részesiteni. A fegyelmezd
intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amitdl csak stlyos esetben lehet eltérni.

19.1 A fegyelmi intézkedések formai és fokozatai:

- szaktanari figyelmeztetés,

- osztalyfonoki figyelmeztetés,

- osztalyfénoki intés,

- osztalyfonoki megrovas,

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatoi intés,

- igazgatoi megrovas,

- nevel6testiileti figyelmeztetés,

- nevelbtestiileti intés vagy rovas.

Amennyiben a tanul6 3 szaktanari figyelmeztetést kapott, a kovetkezd alkalommal osztalyfonoki,
illetve igazgatoi fegyelmi intézkedésben részesiil.

Sem az osztalyfénoki, sem az igazgatoi fegyelmi intézkedésnek nem alapfeltétele a megel6z6
fegyelmi fokozatok megléte.

Ha a tanulo kotelességét silyosan megszegi, vele szemben — egyeztetési eljaras utan - fegyelmi eljaras
indithato.

A tanulé gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a kartérités mellett fegyelmi felelGsségre is
vonhato.

19.2 A fegyelmi eljaras meginditasa

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon beliil térténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
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esetben a kotelességszegésrdl sz0lo informécié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsdnak hatdrnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tizd
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkoveto tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban €rintett tanulénak €s sziiléjének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
clvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattiri szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

19.3 A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyaniisitott €s a séreimet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kételességét megszego tanulod
és a sértett tanul6 k6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az intézmény vezetOje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes taldlkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd
eljaras lehet6ségérol
a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségerol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét
Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
¢ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel$z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni
e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbgus személyérol elektronikus tton €s irsban értesiti az érintett feleket
e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
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e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kdzelitése

o ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kételességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni

20. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulo koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo tdvolmaradésat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig
koteles megdrizni. 7
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e asziil6 elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaraddésra,
e orvosi igazoldssal igazolja tAvolmaradésat,
e atanulo hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, akkor is ha:
o bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatod kézlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idGjaras stb.).
20.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanul6 sziileit az osztalyfénok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6 hidnyzasat
a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo6 szabalysértési eljarast.
20.3Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziildk tijékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirdsai szerint torténik.
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A tankoételes tanuld esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziild értesitése

e masodik igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild, humanszolgaltatd kozpont
értesitése,

o tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziil® iktatott postai levélben torténd értesitése,
humanszolgaltatd kézpont értesitése, valamint a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal
hat6sagi és gyamiigyi hivatalanak értesitése,

¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil¢ postai tGton t6rténé értesitése és a lakohely szerint
illetékes kormanyhivatal szabalysértési hatdésaganak értesitése, az allamilag nevelt tanuldk
esetében nem a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal az értesitendd, hanem a teriileti
gyermekveédelmi szakszolgalat,

o az §tvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz0 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire

21. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato6 alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni, iktatni.

22. Az elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési 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.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato6 aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatdban egy kiilon, e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozziférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (gazdaséagi
vezetd, iskolatitkar, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

23. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

23.1Az igazgato fobb feladatai

Az igazgat6 feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagodgiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi
¢ tanligy-igazgatasi
feladatok és teriiletek.
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Az igazgaté feladatai tehat az alapito okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz,
az intézmény szakszer(i, rendeltetésszerii, torvényes és gazdasagos miikédéséhez elengedhetetlen
dontések meghozatala. Kdotelezettséget elozetes tajékozodas wutan vallal: megrendelés,
szerzOdéskotés, alapjan. Az eldiranyzat meglétérdl valdé meggy6z06dés utan utalvanyoz. A folyamatba
épitett elozetes utdlagos szabalyozasnak megfelelden, litemterv szerint végez ellendrzési feladatokat
(szakmai-, tanligy igazgatasi ellendrzés). A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamol
nevelGtestiiletnek, sziiléi szervezetnek, fenntarténak.

23.2 Az igazgato kizarolagos hataskorei

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

e azintézmény képviselete

e az intézmény dolgozoi, pedagdgusai feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa €s az e korbe
tartozé minden folyamat szervezése, iranyitasa, végrehajtasa, megbizasi szerzodés kotése

o felelosségre vonas, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi
jogviszony megsziintetése

23.3 Az igazgato leadhato feladat- és hataskorei

Az intézmény igazgatéja az intézmény szakszerli miikédése céljabdl bizonyos feladat- és
hataskoroket egyszeri alkalomra vagy hosszabb id6szakra, bizonyos esetekben tanévre is, le- illetve
atadhat az illetékes igazgatOhelyettesnek, gazdasagi vezetonek.

23.4 Altalanos jellegii leadhato feladat és hatiskorok

A munkavégzés ellenérzése

Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

A vizsgdk szervezése

Az intézményi dokumentumok eldkészitése.

Az intézményre vonatkozé statisztikék elkészitése

Az intézményre vonatkozo munkaterv elokészitése

Az intézményre vonatkozé tovabbképzési program és éves tovabbképzései terv eldkészitése
¢és adminisztralasa

Az 6rarend és a tantargyfelosztas tervezetének elkészitése.

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeése.

A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltd megiinneplése

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése.

Az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmikodés.
Személyi anyagok kezelésének elokészitése

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
24.1 Tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint,
valamint a rendelkezésre 4ll6 személyi és anyagi feltételek keretein beliil, tanéran kiviili
foglalkozésokat szervez.
e A tanéran kiviili foglalkozasokat 13.00 orat6l a délutdni nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettol eltérni az igazgato vagy helyettese beleegyezésével lehet.
e A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozd tanuléi igényeket és kezdeményezéseket, az
igazgatohoz kell irasban benytjtani.
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e A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

24.2Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok 4ltalanos idérendje: ezeket a foglalkozasokat az utolsé tanitési
ora vége (beleértve az ebédidét is) és 16 Ora kozott szervezi az intézmény.
Az egyéb foglalkozasok inditasanak feltétele, hogy egy-egy foglalkozésra legkevesebb

Az egyéb foglalkozasok a tanév teljes terjedelmében tartanak, és csak az olyan egyéb foglalkozas
szerepeltethetd a tantargyfelosztasban, amely a fentebb megjelslt feltételeknek megfelel.

A szervezett foglalkozasokon kiviili id6ben az épiiletben és az udvaron a tanuldk feliigyelet nélkiil
nem tartézkodhatnak.

24.2.1 Szakkordk

A kiilonféle szakkorok mitkdése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen
kozos érdeklédési kor, hobbi alapjan is. A szakkoérdk inditdsardl — a felmeriilé igények €s az iskola
lehetoségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizésa
alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozéja.

A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben €s tantargyfelosztidsban, amennyiben a miik6dés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani lehet.

24.2.2 Enekkar

Az énekkar vezetdjét az igazgatd bizza meg. Tematikdjat, a tanuldi részvételt szakkori naploban vezeti
az énekkar vezetdje.

Az énekkarok az iskolai rendezvényeken, ilinnepségeken 1épnek fel. Az énekkarba a tanulok
jelentkezés alapjan keriilhetnek be. Tantargyfelosztas szerint: az énekkar maximum 3 dra.

24.2.3 Sportcsoport
Az iskoldban - a tanulok mdzgésigényéhék kielégitésére, a sport, az egészséges életmod
megszerettetésére, a versenyekben vald részvétel biztositasara — sportcsoportok alakithatok az alabbi
tertileteken:
¢ labdarugas
e kosarlabda
e kézilabda
e asztalitenisz
® Uszas
e tanc
A fent felsorolt foglalkozasokat egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellathatja sportszervezet is. A
sportversenyekre irdsos benevezés alapjan mennek el a tanuldk. A sportversenyeken vald részvételért
a felkészito tandr a felelds.
Az intézmény biztositja mindennapi testmozgas:
o targyi feltételeit (tornaterem, tornaszoba, udvar)
o személyi feltételiik (tanitdk, testneveld tanarok, edzg)
e sportszereit.
Az iskola biztositja a sportversenyen résztvevo tandr helyettesitését.
24.2.4 Iranyitott foglalkozas
Az ebéd utani iranyitott foglalkozas célja a szabadid6 hasznos €s kulturalt eltdltése k6zos nevelo-
oktaté tevékenységek végzésével, k6zos élmények megszerzésével. A foglalkozasok a tanulok
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életkori sajatossagaihoz igazodnak. Tematikdja az osztalynaploba keriil rogzitésre.
24.2.5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsoldédd tandéran kiviili tehetséggondozé és
felzarkoztatd foglalkozasok segithetik. A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a
magasabb szintli képzés igényével a munkako6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a l1atogatottsagrol
naplét kell vezetni.
24.2. 6 Tanulmanyi, levelezés, sport, miivészeti versenyek
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi — tanulmanyi, levelezos,
sport, kulturalis, miivészeti stb.) versenyek, vetélked6k, melyeket az iskoldban igény szerint
szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is
felkészitjiik.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felelosek.
A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, véarosi, kistérségi és orszagos, egyhdzi meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
24.2 7 Muzeumi, kidllitasi, konyvtiri és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldéaddsokon tett csoportos latogatasok
(hangversenyek, szinhdz- és mizeumlatogatasok). A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon —
ha az tanitasi idén kiviil esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriil6 kéltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik.
24.2.8 Felvételi elokésziték
A 8. osztdlyos tanulok szamara az iskola tovabbtanulashoz segitségnyudjtasként az iskola
elokészitd foglalkozasokat szervez magyar nyelv és irodalombdl valamint matematikébdl. A
jelentkezés dnkéntes.
A foglalkozasok tematikdjat, a jelenlévd tanulokat szakkori naploban dokumentaljak a
pedagogusok. .-
Az elokészité foglalkozésra jard tanulok év kézben nem maradhatnak ki.
Az el6készitd foglalkozés tanév elején indul, és az kozépiskolai irdsbeli felvételi vizsgaig tart. A
foglalkozast a tantargyfelosztasban jeloljiik.
24.2.9 Szabadidés foglalkozasok
Az intézmény a tanuldk szabadidejének hasznos és kulturalt idotoltésére kozosségi, életkorhoz
igazodd programokat szervez: klubdélutdn, teahdz, tancos rendezvények. A tanulék mindezeken
onkéntesen vehetnek részt.
24.2.10 Kirandulas, erdei iskola
Az iskola nevel6i a neveldmunka elsegitése céljabol az osztalyok szamara tanévente 1 alkalommal
kirdndulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmertilé koltségeket a
sziil6knek kell fedezniiik.
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerit médon, az iskola falain kiviil
szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozasok, melyeken f6leg egy-egy tantargyi
téma feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozédsokon 6nkéntes.
A kiranduldsok tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben régziteni kell. A kirandulas
el6tt a tanuldk szamara balesetvedelmi oktatast kell tartani. Ismertetni kell azokat a tilté szabalyokat,
elvarhaté viselkedésformékat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az oktatds megtartasat az
osztalynaploba be kell jegyezni!
24.2.11 Tanuldszoba
A felsé tagozaton a tanuldszobai foglalkozas a délelétti tanitdsi 6rdk végeztével — a tanuldszobara
jaré tanulok orarendjéhez igazodva 14.00-t61 délutan 16. 00 draig tart.
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24.3 A tanulészoba miikddésére vonatkozé dltalinos szabalyok

o A tanuloszobai foglalkozas minden tanuldra nézve koételezd. Sziilo irasbeli kérésére a
tanuldszobarol valé tavolmaradast az igazgato engedélyezheti.

o A tanulészobai foglalkozasok feladata az 6nallé tanulasi szokasok kialakitasa, az irasbeli és
szobeli feladatok elvégzése €s pedagdgusok altali ellendrzése.

° A tanuldszobai foglalkozasrdl valoé hianyzast a sziilének igazolnia kell. A tanuloszobai
foglalkozasrol a gyermek csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianydban — a tanulé eltdvozisadra az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

244 A tobbi egyéb foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

. A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkéztat6 foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o Az SNI tanulok személyre szabott fejlesztések beosztasat az ezzel a feladattal megbizott
pedagogus, gyogypedagogus végzi, figyelembe véve a szakértok altal kiadott javaslatokat,
o A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

o - A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik.

Aziskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

24.5 Hittanoktatas

Az iskolaban az drarendbe beiktatott reformatus, evangélikus, romai katolikus, hit gyiilekezet
hittanoktatas folyik. A hit- €s vallasoktatason valé részvétel a tanulok szamara kételezo.

Katolikus felekezetii tanuldinknak javasoljuk a bérmalast; reformatus, evangélikus tanuldinknak a
konfirmalast.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetéségének, és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell pedagdgus feliigyeletet, és az iskola szellemiségéhez
ill6 tartalmat.

Az intézmény ebédldjeben igény szerint napi haromszori étkezést, illetve ebédet biztositunk.

25. A diakdonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetOk kozotti  kapcsolattartdas formdja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

25.1 A didkonkormanyzat
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A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikddik, amely a diakdnkormanyzat
feladatait 1atja el.
. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetosége, illetve
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

° Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
jogkdrokkel rendelkezik.

. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miik6dési
szabdlyzata szerint alakitja.

. A didkonkorményzat szervezeti €s mikodeési szabélyzatat a valaszté tanulok6zosség

fogadja el, a nevel6testiiletnek egyetértési joga van.

25.2 A kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat miikodéserol
¢ adidkénkorményzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasardl
¢ ahataskorei gyakorlasarol
e gy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szociélis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa el6tt
o az ifjusagpolitika célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
e ahdzirend elfogadasa el6tt
e atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
o cgyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
e a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz

25.3 A feltételek biztositasa

Az iskolai didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntart6ja) teljes koriien téritésmentesen biztositja.

Az iskolai didkonkormdanyzat mikodését az intézmény sajat koltségvetésébol teljes korlien
finanszirozza. A didk6nkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasardl (pl. hulladékgyjtés, stb.)
maga dont.

26. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegészitheti a diaksportkorok
miikédésének tamogatasaval.

A testnevel0 tanarok szervezhetik a diaksportkdri tevékenyseget.

F6 feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartisa, a
mozgas megszerettetése, a jo szokasok, az egészséges €letvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség
fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji regisztraciot
kovetden.

A tomegsport foglalkozésokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar feliigyelete mellett
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valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartisa ezt lehetOvé teszi az éves
munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy j6 id6 esetén a
sportudvart.
Az intézmény részérdl az iskolai sportk6rben legalabb 1 f6 pedagdgus kozremiiksdik.
A szervezeti és miikodési szabélyzat elfogaddsakor és modositasakor a mindennapi testedzés formai,
tovabba az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formai és rendje
kérdésében a diakGnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

27. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
27.1 Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elbtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az intézményi
kockézatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

27.2 Balesetvédelem

Altalanos el6irasok
A tanulokkal:

e aziskolai tanitasi év, valamint

o sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkez6 véd6-0vo eloirasokat.

27.3 Védo-6vo eldirasok

A véd6-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

o A tanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd elbirasok

o afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok

e atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A tanul6balesetek bejelentése tanuldink €s a pedagoégusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orgjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokdnyvezését,
nyilvantartasat €s a fenntartonak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felelos végzi.
A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

27.4 Targyi feltételek

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

28. Egyéb iigyek

28.1 A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo koézotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuléi

jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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28.2 A vizsgak rendje

Az intézményben tarthaté vizsgdkat részletesen az intézményi Hézirend szabalyozza.

Ha a vizsga a tanul6 kérésére jon létre, akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga kitiizétt idépontja
elott legalabb 10 nappal a vizsgira jelentkezni. Az altalanos iskolai igazgatd a jelentkezések
Osszegzese utdn kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozod vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtnél rovidebb ido alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 oranal tébbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzisa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskolai igazgatodja eldirja.

28.3 Tajékoztato az iskoliba torténé jelentkezéshez

A kovetkez6 tanév beiskolazasahoz sziikséges felvételi tajékoztatoét minden év december 15- ig az
iskolavezetés nyilvanossagra hozza. Kapcsolatot tart a Nagykanizsai Kiscsillag Reformétus
Ovodaval, a Nagykanizsai Kozponti Ovoda Tagintézményeivel, valamint a vidéki 6vodakkal.
Megjelenteti a tdjékoztatdt az intézményi honlapon. Kérésre az intézmény titkarsiga, egyéni kérdés
esetén az iskola igazgatoja szobeli felvilagositast nyjt.

28.4 Sziil6k jelenléte az iskolaban

Az els6 osztalyban a sziil6k bekisérhetik gyermekeiket az osztalytermekbe, a pedagdgussal néhany
sz0t valthatnak a tanéra zavarasa nélkiil az els6 harom hoénapban. Megbeszélhetik a gyermek
szempontjabol fontos tudnivalokat. A gyermekek Onallosoddséval a sziiloi segitség, és napi
informaciocsere fokozatosan csokken. Masodik évfolyamt6l minden tanuld 6nalldan, esetleg kevés
tanit6i segitséggel késziil el6 a tanitasi orara és a hazamenetelre. A szlilok a délutani 6rdkban
érdeklodhetnek gyermekiik haladasardl, ha a pedagdégust ekdzben nem vonjék el a gyermekek
feliigyeletétol.

28.5 A sziil6k tajékoztatasa

A sziilok szamaéra a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

. a csaladlatogatasok,

Az 1. és 5. évfolyamon az osztalyfonokok, also tagozaton az osztalyban tanité pedagogussal egylitt
latogathatnak el a tanul6 otthondaba elére egyeztetett idépontban.

° a sziiloi értekezletek,

A sziil6i értekezlet idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az osztalyok sziil6i értekezletét az
osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Pontos idépontjat
elektronikus uton a Kréta rendszeren keresztiil, illetve az iskola honlapjan jelezziik. Ezen til a
felmeriil6 problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziildi munkakdzosség
elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Az osztalyok sziiléi k6zossége 1/3-anak kérésére
barmikor 6sszehivhato rendkiviili sziildi értekezlet.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

. a pedagogusok fogadoorai,

A fogadé ora idOpontjat az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskola tanévenként legalabb két
fogadodrat tart. Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal, az 6rarendben rogzitett
idépontban fogado6orat tart.

Pontos id6pontjat elektronikus uton a Kréta rendszeren keresztiil, illetve az iskola honlapjan
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jelezziik. A fogadéorak id6tartama legalabb 60 perc.
Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogad66ran kiviili idopontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.
o a nyilt tanitasi napok,
Tanévenként egy alkalommal a sziilok betekintést nyerhetnek a tanitasi 6rakba. Idépontjarél a Kréta
rendszeren keresztill, sziil6i értekezleten, az iskola honlapjar¢l tajékozédhatnak a sziilok.

° a tanulé értékelésére dsszehivott megbeszélések,
° irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a Krétaban

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus napléban feltiintetni.

. csaladi nap

Tanévenként két alkalommal az intézmény csaladi napot rendez az intézmény tanuldinak és
csalddjaik szdméra. A tartalmas programokban gazdag délutdnon lehetdség van kotetlen
beszélgetésre, a csaladok megismerésére.

Az osztilyfonok a Kréta rendszeren keresztiil tdjékoztatja a szilloket a fogadéorak, a sziil6i
értekezletek id6pontjarél €s mas fontos eseményekrél lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
az esemény elott.

Az iskola vezetése koteles minden olyan esetben a sziil§ egyetértd nyilatkozatat beszerezni,
ami a sziil6 szdméra anyagi kitelezettséget jelent.

Aziskola vezetése, amennyiben erre lehetosége van, koteles értesiteni a sziil6t az iskolai tanits nélkiili
munkanapokro] el6tte legalabb 7 nappal.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabéalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsdgahoz, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyféndkéhez, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziiléi szervezethez
fordulhatnak.

A szill6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestilletével vagy az
iskolai sziil6i szervezettel.

A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabdlyzatar6l, intézményi mindségiranyitdsi programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola
igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesét6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tijékoztatast.
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29. Legitimaciok
29.1 Nevelotestiilet

A nagykanizsai Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az igazgato a teljes neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 3.

Tol P

Tislér Péter Horvéthné Vlasics Zsuzsanna
igazgatOhelyettes igazgatohelyettes
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29.2 Sziil6i Szervezet véleményezése

A nagykanizsai Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
a Sziiléi Szervezete megismerte, megtargyalta és jovahagyoan véleményezte.
Nagykanizsa, 2024. szeptember 6.

Sziil6i Szervezet vezetdje

jegyzdkonyvvezetd
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29.3 Didkénkormanyzat legitimacio, jovahagyé hatarozat
A nagykanizsai Bolyai Jénos Reformatus Altaldnos Iskola Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét
a Diakonkormanyzat megismerte, megtargyalta €s jovahagyodan véleményezte.

Nagykanizsa, 2024. szeptember 6.

g gt

jegyzﬁl?%vezetﬁ

52



Bolyai Janos Reformétus Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

29.4 Fenntartoi legitimacid, jovahagyo hatirozat

4/2024. (IX.25.)

Hatarozat

A nagykanizsai Bolyai Janos Reformatus Altalanos Iskola jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a fenntartd, a Nagykanizsai Reformatus Egyh4zkdzség Presbitériuma a 2011. évi CXC. torvény 25. §
(1) alapjan, a 4/2024. (IX.25.) hatarozataval

jovahagyja.
Nagykanizsa, 2024. szeptember 11.

-~--,'{’:’_d:-"7 /
Tuckee Kb L
Hella F erénc m}x Krih6 Eva Virag

esperes — lelkipasztor //é ‘%’; . fégondnok
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30. Mellékletek
e iskolai kényvtar SZMSZ-e
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Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfontkok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakdri leirasat.

A munkakori leirasok kotelezé tartalma:

a dolgozod neve,

munkakore,

beosztisa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kételezé oraszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek é€s feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az ellen6rzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozo sajatos munkakdriilményei.

A munkakéri leiras hatalyba léptetése

amunkakdri leiras hatalyba 1€pésének datuma,

az igazgato alairasa,

adolgozo6 alairasa a munkakdéri leiras tudomasul vételérol
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