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Kelt: Enying, 2020. janius 8.
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A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

LElfaradnak az iffak és
meglankadnak, megtantorodnak a
legkiilénbek is. De akik az Urban
biznak, erejik megujul, szarnyra
kelnek, mint saskeselyiik, futnak,
és nem lankadnak meg, jarnak, es
nem faradnak el.”

Ezsaias 40,30-31

Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és miikodtetett reformatus kdznevelési
intézményekben a nevelés és az oktatds Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése,
valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és
a magyar kélvinizmus szellemében folyik. Igy az enyingi Tinddi Lantos Sebestyén

Reformétus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelési célja és feladata is, hogy

— tanul6i mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjéve,
a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész alkotd polgéraiva formalja,
akik mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit
befogadni, gyarapitani €s kozvetiteni, tovabbadni,

— reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjava,

— nem reformatus tanuloit — vallasuk szabad gyakorldsanak biztositdsa mellett —

sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhdazunk évszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére és pedagogiai

kultirdjara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.
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A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya
Az intézmény nevelOtestillete a  hatdlyos jogszabdlyok  eldirdsainak
figyelembevételével - kiillonds tekintettel a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
(2011. évi CXC. torvény), illetve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatra (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozd rendelkezéseire —
illetve a kovetkez0 jogszabalyokat figyelembe véve:

—2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

—17/2014. (111. 12.) EMMI-rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

—4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

—37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
a jogszabalyban eldirt egylittmiik6do partnerek véleményének ismeretében
(diakonkormanyzat és sziiloi szervezet) az alabbiakban rendelkezik az iskola
szervezetérdl és miikodésérol:

— Jelen szervezeti ¢és miikodési szabadlyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megeldzé szervezeti és mukodési
szabalyzat érvénytelenné valik.

— A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat eldirdsainak betartidsa az intézmény
valamennyi dolgozojara és tanuldjara nézve kotelezd, az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

— A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek

az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Szabo Szilard
igazgatd
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A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok:

Az iskola hivatalos elnevezése:

OM azonosito:

Az iskola székhelye, postacime,
telefon- és faxszama:

Az iskola telephelye:

Az iskola alapitoja és fenntartoja:

A fenntarto cime:

Az alapitas éve:

Az intézmény tipusa:

Tin6di Lantos Sebestyén
Reformétus Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Mivészeti Iskola
040382

8130 Enying, Kossuth u. 65-67.
22/372981

8196 Litér, Pet6fi u. 8.

Enyingi Reformatus Egyhazkozség
8130 Enying, Kossuth Lajos u. 48.
Tel.: 22/372019

A millecentenarium évében 1996. 4prilis 30.

Tobbceél, kozos igazgatast koznevelési intézmény;

altalanos iskola és alapfokt miivészeti iskola
Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

A felveheté maximalis gyermek/tanuldlétszam: 500 f6

altalanos iskola: 230 f6

alapfoku miivészetoktatas 270 16 (telephelyen 100 £6)
ebbdl:

zenemivészeti gon: 100 6 (telephelyen 50 f0)
tancmiivészeti agon: 60 6

képz6- és iparmiivészeti agon: 90 f6 (telephelyen 50 £6)
szinmlvészet 20 16

2.2 Az Intézmény tevékenysegei

2.2.1 Alaptevékenységek

TEAOR 8520. alapfokii oktatas, mint az oktatas elsé szintje, alapfoki miivészetoktatas
1-4 évfolyam altalanos iskola, iskolaotthonos ellatas

TEAOR 8531. altalanos kozépfokii oktatas, az altalanos alapoktatas befejezo része
5-8 évfolyam altalanos iskola, napkozi otthonos ellatés, sajatos nevelési igényli
tanulok oktatisa
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A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb kiegészitd tevékenysegek:

Tanoran kiviili oktatasi ellatas,

Oktatasi kiegészitd egyéb tevékenység

Maishova nem sorolt kulturalis €s sporttevékenység

Egyéb kiadoi tevékenység

Fényképészet, videofelvétel készités (dokumentalas)

Egyéb korlatozottan igénybe vehetd szallashely szolgaltatas
Egyéb korlatozottan igénybe vehetd vendéglatas (iskolai biifé)

Vallalkozasi tevékenyseg:

Az iskola, a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre
iranyulo tevékenységet is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbdl szdrmazo nyereséget,
mely a koltségvetés maximum 10%-a lehet — ha azt az alapfeladatainak ellatasara
hasznalja fel — az évi koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni, és azt

nem lehet elvonni.

Feladatok forrasai

Normativ és kiegészitd normativ allami tdmogatas, melynek alapja az intézményi

tanul6létszam, valamint a kiegészitd allami tAmogatdsok
Egyéb tamogatasok és adomanyok

Az intézmény kapacitaskihasznalasat segité tevékenységbol szarmazo bevételek



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

2.2.5 Feladatmutatéik megnevezése és kore

85.20 alapfoku oktatas, mint az oktatas elso szintje, alapfoka miivészetoktatas

Feladatmutato: tanulok létszama (f6), (a magantanulok és a vendégtanulok 1étszama
IS)

Teljesitménymutatd:  a tanuldcsoportok szama (db) (a magantanuldk kiilon csoportot

alkotnak, a vendégtanulokat nem kell kiilon csoportba sorolni)

85.31 altalanos kozépfoki oktatas, az altalanos alapoktatas befejez6 része

Feladatmutato: tanulok létszama (f0), (a magéantanulok €s a vendégtanulok 1étszama
IS)

Teljesitménymutaté: a tanuldcsoportok szdma (db) (a magantanuldk kiilon csoportot

alkotnak, a vendégtanuldkat nem kell kiilon csoportba sorolni)

2.3. A gazdasagi szervezet felépitése

2.3.1. Pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkore és
munkakore

Gazdasagi vezet6 a vezetdseg tagja, aki

o részt vesz az operativ munkaban,
o beszamolni tartozik a munkdjarol az igazgatonak.
A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatdonak
jovahagyasra eldterjeszti
o aziskola koltségvetését,
o szamviteli politik4jat 6sszes mellékletével egyiitt.
o megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat
o kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel,
o vezeti az intézmény dolgozdinak munkaiigyi nyilvantartasait
o az igazgato-helyettes altal ellenjegyzett jelenléti- és tGlora kimutatds alapjan
elvégzi a havi szamfejtéseket €s utaldsokat

o az APEH felé¢ elkésziti és elkiildi a hatalyos jogszabalyokban el6irt bevallasokat
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o az intézmény adatszolgaltatdsi kotelezettségeit (KSH, Nyugdijbizt. Ig.) a
torvényi eldirasok szerint elkésziti és elkiildi

o diakétkeztetéssel  kapcsolatos  étkezési  téritési  dijak  beszedésérdl
kézpénzfizetési szamlat allit ki és a dijakat a hazi pénztarba bevételezi

o az intézmény mitkodésével kapcsolatos utalasokat bonyolitja

o A kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen konyveli az intézmény gazdasagi
eseményeit.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredo konyvviteli feladatokat.

o Minden ho végén a lekdnyvelt havi forgalom utan elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

o Elkésziti a negyedéves koltségvetési- ¢és mérlegjelentéshez sziikséges
konyvelési feladatokat.

o Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikajat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adddo allomanyvaltozasokat.

o A leltirozds ¢és selejtezés lebonyolitdsat a leltdrozési és selejtezési
szabalyzatban rogzitettek szerint megszervezi.

o Vezeti a kotelezettségvallalas analitikdjat.

o Havonta megrendeli az étkezési utalvanyokat, melyet a bérjegyzékkel egyiitt
eljuttatja a dolgozdknak. Az étkezési utalvanyok felhasznaldsarol analitikéat
vezet az eldirt forméban.

o gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

Iskolatitkar

o Az intézmény tanuldinak menza {ligyeinek intézése az igény felvételétdl
kezdddden az ebéd megrendelésekig.

o Gondoskodik arrdl, hogy a kedvezményes étkezésben részesiilok a kedvezmény
igénybevételéhez sziikséges igazoladsokat leadjdk, azok lejaratat /pl.
gyermekvédelmi tamogatas/ figyelemmel kiséri.

o Havonta elkésziti a kimutatast a normativ tdmogatéas elszamolasahoz a teljes
téritéses és az étkezési tamogatasban részesiilok 1€tszamarol.

o A tanulo6létszam alapjan normativa igénylése és elszamolasa
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2.3.2. Az alaptevékenység és az intézmény gazdalkodasa kozotti kapcsolat

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az  intézmény  gazdilkoddsa a  pénzeszkozokben és  minden = maés
tulajdonaban/hasznalataban 1évé vagyontargy tervszerii felhasznalasat jelenti. A
vagyontargyak tervszerii felhasznélasa a folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott id0szak pénziigyi
terve -, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
miikodtetéséhez, ellatdsokhoz és fejlesztésekhez kapcsolddnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkezo tényezok befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei
o bazis alapu tervezés és a feladatfinanszirozas kombinacidja
2./ A tervezés alapjaul szolgalé mutatészamok
o allami tamogatéasokat, hozzajarulasokat meghatdrozé feladatmutatok
o normativ dllami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntart6 pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége
o az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
o a vallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében
o az eldirt létszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢&s
részmunkaiddsok Osszetétele
o besorolas szerinti 1étszamosszetétel,
o engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaeré-forgalom,
o illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
o munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén

o ingatlanok hasznositasabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulasa.

2020 10



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

2.3.3. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
alairasanak rendje

1. Igazgatd

1.1 Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggoo iratok

Az iskolai bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuloi athelyezéssel 0sszefliggd iratok,
taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 0Osszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos

iratok;

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiigoo iratok

A munkavégzésre irdnyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére  vonatkozd  iratok, tanulményi szerzédések, mindsitések,

jutalmazasok, kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval dsszefiiggd iratok

Kozlizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerz8dések, szdmlavezetd pénzintézetnél bejelentett médon — a bankszamla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét ¢érintd a fenntarto altal kért

adatszolgaltatasokra vonatkoz¢ iratok aldirasat végzi.

2. Igazgatd-helyettes

A igazgatd-helyettes az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén —

az igazgato szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhat ala.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kiilon irdsban
rendelkezik a 1.1, 1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /taniligyigazgatdssal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel,
dolgozokra vonatkozo adatokat tartalmazd/ iratokat a megbizott igazgato-helyettes az

Igazgato neve folott helyettesként irja ala.
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A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzodés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését a megbizott igazgatd-helyettes irhatja ala, elektronikus és nem elektronikus

modon egyarant.

3. Gazdasagi vezeto

Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok,
koziizemi szerzddések, vallalkozoi szerzOdeések esetében ellenjegyzdként ir ala.
Munkaviszony létesitésekor, mint bérgazdalkodd ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat.
Tovabbiakban a MAK felé egyediili alairoként a pénzintézetek felé kiilon szabalyozas

szerint ir ala.

4. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi tanuld iskolalatogatasi igazolasat,
kiilonféle igazolasokat, csaladi potlék folyositasahoz sziikséges nyomtatvanyokat

alairhat.

5. Osztalyfénokok

Ugyintézoként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird

csak az igazgat6, vagy az igazgatohelyettes lehet.

6. Egyéb

A nyéri szabadsagidé alatt az intézmény vezetd beosztdsi dolgozoi (igazgato,
igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd) mind a tanligyigazgatdssal, mind a
gazdalkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast,

illetve az igazgatot alairasukrol tajékoztatni.
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2.3.4. Koltségvetés tervezéseének szakaszai, feladatai

1./ A fenntartd6 koltségvetési koncepciojanak elkészitéséhez adatok szolgaltatdsa
egyreszt a

o atargyevi varhato6 teljesitésrdl, masrészt

o a kovetkezo év szerkezeti valtozasokkal, szintre hozassal moédositott varhatod

Osszege kiemelt eldiranyzatonként.

2./ Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban szakfeladatonkénti bontasban, ¢s kiadds nemenkénti részletezettséggel
késziil el az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldirdnyzat tartalmazza
o amegsziing feladattal 6sszefliggd eldiranyzat-valtozast,
o a feladat atadéas-atvételébdl, az intézmény korszerlsitésébdl adodo eldiranyzat-
valtozasokat,
o anem egyszeri jellegli eldiranyzatokat és az automatikus tobbleteket,
o abevételi eldirdnyzatok valtozasat,
o atoredek évi eldiranyzat szintre hozésat, de
nem tartalmazhatja:
o az egyszeri jellegli eldiranyzatokat, €és az

o elézd évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
o oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
o iskolai dolgozdk 1étszama, bére
o orakedvezmények, potlékok, szocialis €s egyéb juttatdsok
o energiafelhasznalas /gaz, olaj, szén/
o villamos energia
o vizfogyasztas,
o szemétszallitas,
o miikodési koltségek elnevezésti adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell aldtdmasztani.
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2.3.5. Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
eérvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje
2.35.1 . A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordk tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettség-
vallalasban megjeldlt feltétel teljesiil, akkor az abbol adodo kotelezettségeket viselni
kell.
A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére €s egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgdaltatds teljesitése utdn, annak atvételét
kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony
ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a gazdasagi vezeto a felelds.
Az el6iranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhatd bevételi €és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi és halmozott

adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléforduld kotelezettség-vallalasi
formak a kovetkezok:

o megallapodas,

o alkalmazasi okirat,

o megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti.
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b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast
nem i1gényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai

igazolasa soran - meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

o jogosultsagat,

o 0sszegszerlis€get,

o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

o az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy:

o a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
o a kiadas ténylegesen az intézmény miikddése, gazdalkodasa soran meriilt-
e fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a
teljesités jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az Osszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd dsszegének:

o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 0Osszeggel valo
0sszehasonlitasat,

o a nem kotelezettségvallaldshoz kapcsolodd kiadasoknal és bevételeknél a
vonatkoz6 alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott
Osszeggel valo 0sszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiad4asokat abbol a szempontbol, hogy:
o aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
o a kiadas jogszabdly szerinti kovetelés-e,

o ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadds pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas

rendszeres, illetve "kotelezd" kiadasokat is.
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Az elbirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellenérizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és
helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgalod bizonylat
alaki €s tartalmi szempontbol megfelel6-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgés fokonyvi szamlakijelolését,
vagyis a kontirozast.

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legaldbb kozépfoku végzettségii és
emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyr szamviteli
szakképesitésli dolgozo végezhet.

c) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
o akiadasok teljesitésének, valamint
o abevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utan -
az ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kvetelményei:
o arendelkezd és a rendelkezést végrehajté megnevezése,
o az "utalvany" szo,
o akoltségvetési év,
o a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
o a fizetés idépontja, modja és Gsszege,
o amegterhelendd, jovairandd bankszamla szdma és megnevezése,
o keltezés,

o azutalvanyozo és az ellenjegyz0 alairasa.
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d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) a jovahagyott koltsegvetés fel nem hasznadlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozo
jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon,
illetve
o az utalvdnyozas utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmdanyt, ha nem ért
vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.
Ez esetben az okmadanyt, ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént
zaradékkal kell ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.
A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon belill koteles megvizsgalni a
bejelentést, €s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozo6 irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal

kell ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot

2.3.5.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasdra jogosult

személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezet0 testiilete altal megbizott személy vallalhat.
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b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalabb kozépfokli pénziigyi-
szamviteli szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii

pénziigyi-szamviteli dolgozo végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nalldan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az 6nalloan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o az intézmény gazdasagi vezetlje vagy

o a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.5.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi Osszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.
2. Az utalvanyozo6 és az érvényesit azonos személy nem lehet.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

o sajat maguk vagy

o kozeli hozzéatartozojuk javara latndk el adott gazdasidgi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig iigyelni kell.
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2.3.5.4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett €s jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntartdo altal év kozben jovahagyott
eléiranyzat-modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az aldbbiak

szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo6 altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezeto, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezeto, illetve az éltala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

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

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellato

dolgozo koteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek kikii-
szobolésre keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani
kell, ezért az altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is
megfeleld személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a

feladat elvégzésére.
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3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Aziskola szervezete
3.1.1 Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
igazgato6 kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
* azigazgato-helyettes

* a gazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatasa az
intézmény alapitod okiratdban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik.

Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgatdo munkdjat az alabbi vezetd beosztasu alkalmazottak segitik:

- igazgato-helyettes

- a gazdasagi vezetd
Az igazgato-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajukat munkakdri leirasuk, valamint
az igazgato kozvetlen iranyitasa szerint végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.
3.1.2 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés el0készito,

véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.
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Az enyingi Tinddi Lantos Sebestyén Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola, mint tobbcélu intézmény, intézményi igazgatétanacsot

milkodtet. Az intézményi igazgatotanics tagjai a Reformatus Koznevelési
Torvény alapjan keriilnek megvalasztdsra. Munkajat a valasztott elnok

irdnyitasaval végzi.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- A tantargyfelosztas véleményezése.

- Javaslattétel az iskolai ¢let barmely teriiletét illeten.

Az intézményi igazgatdtanacs felévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszeélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatdtanacs megbeszéléseit a valasztott

elnok késziti el6 és vezeti.
3.1.3 Az iskola dolgozai

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. A dolgozok

munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény képviselete,
- aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység irdnyitasa,
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,
- aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
- afolyamatos bels6 ellendrzés,

- a tizvédelmi feladatok kozvetlen ellenOrzése
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- egylttmikddés:
* a Sziild1 Szervezettel,
 a didkmozgalommal (DOK),
* asziilok képviseldivel,

* a fenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza:

az  igazgatd-helyettesekre  (beleértve a  gazdasdgi  vezetdét is) az iskola

mindségbiztositasi rendszerének iranyitasat,

a gazdalkod¢ szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolasat,

az informatikai rendszer miikddtetésének irdnyitasat,

az iskolai eszkdzbeszerzés €s a palyazati tevékenyseég koordinalasat,

a neveld-oktaté munka irdnyitasat, ellendrzését,

Az igazgato-helyettes

Vezetd beosztasu pedagogus, akik tevékenységét az igazgatd iranyitasaval, latja el.
Megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval, az igazgato adja. Az
igazgato-helyettes feladat- ¢és hataskore mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz.

A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztdsu dolgozoként a gazdasdgi ¢és a kisegitd munkakorbe sorolt

alkalmazottakat iranyitja, valamint ellatja a munkakari leirasban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetbk helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem
igénylé kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel az igazgato-helyettes
helyettesiti. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi

vezetd latja el.
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A igazgato tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgato-
helyettes gyakorolja a kizardlagos igazgatoi jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Ebben az esetben a helyettesités rendje a kovetkezo:

A igazgatét tavollétében helyettesiti:

1. igazgat6-helyettes(t) tavollétében helyettesiti:

2. osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

A gazdasagi vezetés teruletén a helyettesités rendje a kovetkezo:

1. Gazdasagi vezetOt tavollétében helyettesiti:

2. Iskolatitkar

3.2 Aziskola szervezeti felépitése

3.2.1. Az iskola szervezeti egységei:
- Altalanos iskola

- Alapfoku Miivészeti Iskola

- Adminisztrativ részleg (gazdasagi vezeto, iskolatitkar, rendszergazda)
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3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje

1. Igazgatd
1.1. Igazgato-helyettes
1.1.1. 1.-8. évf. munkakozdsség-vezetok
1.1.2. 1.-8. évfolyam - tanitdk, tanarok, napkozis neveldk
1.1.3. Az alapfokti miivészetoktatasban dolgozd pedagdgusok
1.1.4. Rendszergazda - oktatastechnologus
1.1.5. Mindségiranyitasi csoport vezetdje
1.1.6. Kdnyvtaros
1.1.7. Gyermek —¢s ifjisagvédelmi felel6s
1.1.8. Diakonkormanyzat vezetd
1.2. Gazdasagi vezetd
1.2.1. Karbantarto/fiitd
1.2.2. Takaritok
1.2.3. Portas
1.3. Iskolatitkar
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3.2.3. A szervezeti felépités egyszerisitett abraja

Igazgato
1 1
Gazdasagi vezeto Altalanos igazgatéhelyettes
1
Technikai dolgozok Pedagogusok Rendszergazda - Iskolatitkar-

oktatastechnologus oktatasszervezd

3.2.4. Szervezeti egységek és vezetdk kdzotti kapcsolattartas rendje

* A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az iskola igazgatdja az igazgatd-helyettesen keresztiil iranyitja és ellendrzi az

altalanos iskolaban és az alapfoku miivészeti iskolaban folyd neveld és oktatd munkat.

Az intézmény igazgatoja a technikai dolgozokkal kozvetleniil, vagy a gazdasagi

vezetOn keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az igazgato-helyettes és a gazdasagi vezeté az intézmény igazgatoéjaval minden

tanitasi év elott egyeztetik az elvégzendo feladatokat.
* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka Osszehangolasa érdekében az iskola egészét
érintd ligyekben az altalanos iskoldban, és az alapfoki miivészeti iskoldban dolgozo
pedagogusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek id6pontjat,

helyét és témadjat hirdetésben kell kdzzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat

meg kell hivni.

Az intézményben egységes neveldtestiilet mikodik. Azokban az {igyekben azonban,
amelyek kizardlagosan az altalanos iskolara, illetve az alapfoku miivészeti iskolara

vonatkoznak, az ott dolgozokbdl alakult kozdsség jar el.
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4 Az intézmény k6zosségei, kapcsolataik egymassal és az iskola
vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
a) Az iskolai alkalmazottak kozossége
b) A neveldk kdzossége
C) A tanulok kozossége

d) A sziil6i kozosség

4.1 Az iskolai alkalmazottak kbzbssege
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé

dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a

hazirend rogzitik.

4.2 A nevelbtestlilet és a szakmai munkakdzdssegek

4.2.1 A nevel6testulet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoéogus munkakort betoltd
alkalmazottja, az iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil
segitd alabbi felséfoku végzettségii dolgozdk:

- konyvtaros,

- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelOs,
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A neveldtestiilet:
- ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
- veélemeényt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos

minden kérdésben.

A tanév soran a nevelGtestiilet a kdvetkezo allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 10 %-
a kéri, vagy ha ezt az iskola vezetOsége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa

igazgatoi utasitassal torténik.

4.2.2 A nevelbtestulet feladatkdrébe tartozé ugyek atruhazasa és azok
ellatasardl valé beszamoltatas rendje

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek elokészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiloi
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet — meghatarozott

1dékozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az iskola nevelOtestiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi iigyeiben valdo dontést a fegyelmi bizottsdgra €s annak

elndkére. A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény (2011. évi
CXC. torvény) 58. §-a, és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
rendelet (20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet) 53-60. §-a alapjan kell
lefolytatni.

A Dbizottsdg allando tagjai: az igazgatoésag képviseldje, az érintett tanuld
osztalyfénoke, az ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsag elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
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tantestileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas elotti véleményezését a szakmai

munkakozosségekre, azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai

szdmara minden munkak6zdsség maga késziti el.

3. Kiilonbozeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatdrozasat és
idépontjat az illetékes munkakozosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet

felé tortend félévi beszamolasi kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai munkakozdssegek

A nevelGtestiilet munkakdzosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai,
modszertani munkakozosségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a neveld-oktato

munka tervezéséhez, szervezéséhez.

Az intézményben a kovetkezd munkakozosségek miikodnek:
- Osztalyfonoki munkakdzosség,
- Természettudomanyi munkakozosség,

- Informatikai munkakozosség,

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- apedagobgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- anevel6-oktatdo munka fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakdzosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

Minden munkakozosségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet
pedagogusai. A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan

az igazgatd bizza meg egy tanévre.
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A munkako6zosség- vezetok munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

osszeallitjak a munkak6zosség €ves programjat, tervét,

- iranyitjdk a koOzOsség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom
felhasznalasat,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

- javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

- feliigyelik a kovetelményrendszerhez valo megfelelést,

- elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevekenységérol,

- latogatjak a munkak6zosség tagjainak orait.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre

$z616 munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a neveldtestilet kozott

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az  igazgatohelyettes

segitségével, a megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* azigazgatdsag iilései,
* azintézményi igazgatotanacs iilései,
* afélévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

* megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsdg az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan

keresztil értesiti a nevelOket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
* azigazgatdsag és az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni a pedagdgusokat az

Oket érinté dontésekrol, hatarozatokrol,
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* az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével és a sziildi szervezettel.

4.3 A tanulok kbzbsségei
4.3.1 Az osztalykdzosseég

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az 0sztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenyseégiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét €s képviseletét az igazgato altal megbizott
nevelo segiti.

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

- A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi és véleményezési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

- A didkdnkorményzat évenként egy tanitds nélkiili munkanap programjarol

dont.
4.3.3. A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

- A didkonkorményzatot az iskola igazgatdsdgaval, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segitd nagykoru

személy képviseli.
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- A diakonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az igazgatohelyetteshez vagy
az igazgatohoz.

- Az iskolai DOK képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz
valo bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy
munkanappal korabban kérte.

- Az intézmény igazgatdja legalabb tizen6t munkanappal korabban koteles
megkiildeni irasban az iskola DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK
munk4jat segité tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az

érdekelt felek kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
4.3.4 A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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4.4 A Sziilbi Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és

kotelességiik teljesitésére sziili szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Minden
osztalyban miikodik a sziilok altal valasztott kétfds vezetdség.
Az osztalyok sziild1 kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségehez.

A sziiléi kozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziil6i
Szervezetének Valasztmanya, amelynek tagjai az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek
vezetoi.

Az iskolai sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan végzi.

A Sziiléi Szervezet Valasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként
legalabb két alkalommal 6sszehivja, amikor tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol

¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil61 szervezet valasztmanyanak jogositvanyai:

- Dont:
- sajat miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasardl,
- tisztségviseldi megvalasztasarol.

- Véleményt nyilvanit:

a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

- az iskolai munkatervérol,

- azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a
sziiloknek,

- aszilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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4.4.1. A szUl6i kozOsség, a vezetdk és neveldk kdzotti kapesolattartas rendje

A szililok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban,
kozvetleniill vagy valasztott képviselOik, tisztségviseloik utjan az iskola
igazgatésagahoz, az adott ligyben ¢érintett tanuld osztalyfénokéhez, az iskola

neveldihez, vagy a didkdonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az  iskola

igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
* azigazgato:
- asziloi szervezet valasztmanyi tilésén félévente,
- az Osszevont sziildi értekezleten tanévenként egy alkalommal,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
* az osztalyfénokok:
- az osztaly sziiléi értekezleten

tajékoztatjak.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1) A sziilok és mas érdeklédok az iskola nevelési-, pedagodgiai programjarol,
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatardl, intézményi mindségirdnyitasi programjarol
¢s hazirendjérdl tajékoztatdst kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, az igazgatod-
helyettest6l, valamint az osztalyfénoktol, az iskolai munkatervben évenként

meghatarozott fogadorakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

2.)a.) Az iskola nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6do

szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya

megtalalhato:
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* aziskola fenntartojanal,

* aziskola irattaraban,

* aziskola konyvtaraban,

* aziskola neveldi szobajaban,

* aziskola igazgatojanal,

* egyes fejezetei a szakmai munkakdzosségeknél.

* aziskola honlapjan

b.) A Haézirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak,
sziileinek, az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

* aziskola irattaraban,

* aziskola konyvtaraban,

* aziskola neveldi szobdjaban,

* aziskola igazgatdjanal,

* adiakonkormanyzatot segitd nevelonél,

* aziskolai sziil6i szervezet vezetdjénél,

* aziskola honlapjan.

A héazirend tanuldkra, sziil0kre vonatkozo szabdlyait, a modositasokat minden
tanév elején az osztalyfonoknek meg kell beszélnie:
- atanuldkkal osztalyfonoki oran,

- a szulokkel sziiloi értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak

at kell adni.

C.) Az intézményi mindségiranyitdsi program hatarozza meg az intézmény

muikodésének hossza tdvra sz6ld elveit, megvalositasat szolgalo elképzeléseit.
Nyilvéanos, hozzaférheté minden alkalmazott szamara:

* aziskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

* aziskola konyvtaraban,
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az iskola nevel6i szobajaban,
az iskola gazdasagi irod4jaban,
az iskola igazgatdjanal,

a neveldi szobdkban levo szamitdgépeken digitalis formaban.

d.) A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

megtalalhato:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,
az iskola gazdasagi irod4jaban,
az iskola igazgatdjanal,

a neveldi szobakban levd szamitogépeken digitalis formdban.

5 Az intézmény kuls6 kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb

igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢€s gazdasagi

szervezetekkel. Az iskola rendszeres és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények

azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

>
>

Y V VYV V V

2020

a fenntartoval,

a reformatus kéznevelési intézményekkel,

a Reformatus Pedagdgiai Intézettel

az intézményt tamogat6 intézményekkel és jogi személyekkel,

a minisztériumokkal, a Kormanyhivatallal, az Oktat4si Hivatallal,
a kiilfoldi partnerekkel,

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
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a Gyermekjoléti szolgalattal,
a Human Szolgaltat6 Koézponttal,

a Voroskereszttel,

YV V VYV V

a kézmiivel6dési intézményekkel,

A kapcsolattartas formai:

> Az OKM-mel (Oktatasi Allamtitkarsaggal), az Oktatasi Hivatallal, illetve a
pedagogiai szolgaltatd irodaval az illetékes vezetdk tartjak a kapcsolatot, a
felmertil6 problémak megoldasaban kikérik  véleményiiket, illetve
szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagogusok szakmai
tovabbképzeését.

» A beiskolazasi teriiletiinkon mikodé ovodakkal, altalanos és kozépiskolakkal
a kapcsolatot az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes tartja. Az 6vodak ¢€s az
altalanos iskolak meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az
iskolavezetdség mas tagja utjan tajékoztatodt tart az intézményben folyo
képzésrol.

» A kozmuvelodési intézményekkel a kapcsolatot a konyvtaros ¢és az
osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd kozvetleniil tartjak.

» A Gyermekjoléti Szolgalatokkal az ifjusagvédelmi felelés tart kapcsolatot,
1gény szerinti id6kozokben.

» A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat
végz6, Enying Varos Onkormanyzata altal miikodtetett Human Szolgéltatd
Kozpont Iskola-egészségiigyi Ellatdsanak (Enying, Szabadsag tér 1.)
fofoglalkozast iskolaorvosaval az ifjusdgvédelmi felelés tartja a rendszeres

kapcsolatot.
6 Az iskola mikodeési rendje

6.1 A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 6-18 ora. Eltéré nyitva
tartdsra az igazgatd adhat utasitést, illetve engedélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva

tartas az igazgato altal tanévenként meghatarozott ligyeleti rend szerint torténik.
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Az iskolaba csak a Kossuth u. fel6li kapun lehet belépni. A t6bbi kapu zarva tartando,

¢s gazdasagi bejaratként kezelendd.
6.2 A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama

37. A szorgalmi id0 a tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzardval fejezddik be.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:
- aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozéasair6l (hazirend,
pedagogiai program, pedagdgiai kisérletek inditasa stb.);
- iskolai szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarodl, idépontjarol és a
felel0sok személyérol;
- atanitas nélkiili munkanapok programjarol;
- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,
- avizsgak rendjérdl;
- az éves munkaterv jovahagyasardl;
- az SZMSZ feliilvizsgélatarol és esetleges modositasarol,
- pedagogiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl,
- az orakedvezményekrdl;
- atanév helyi rendjérdl.
A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten

ismertetik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitas 7 o6ra 40 perct6l 16 ora 30 percig tarthat. A tanitasi 6rak 45 percesek. Az

orakozi sziinetek 10, illetve 15 percesek.

Pedagogiai és szakmai indokoltsag esetén az orak sziinetek nélkiil, blokkositva is
megtarthatok. Rendkiviili esetekben az igazgatd roviditett tanitast rendelhet el.
Rovidités esetén az orak 30, a sziinetek 5 percesek.

A tanév els6 napjan a tanitas munka- és balesetvédelmi oktatassal kezd6dik.
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6.3 A vezetbk iskolaban valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatdsag tagjainak iskolaban vald tartdzkodasa tanévenként megallapitott rend
szerint torténik. A bent tartdzkodas rendjét az igazgatod allitja Gssze gy, hogy a
vezetdi feladatok ellatasa:

- biztositva legyen az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanulok az iskolaban

tartozkodnak,

Az igazgatd altal jovdhagyott rendet a neveldi szobakban, és a titkdrsdgon ki kell

fliggeszteni.

6.4 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait, a
Koznevelési Torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak. (A Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény mindenkori
érvényes garantalt illetménytabldja az egyhazi fenntartdst intézmények esetében is

figyelembe veend6. MRE Koznevelési Torvénye.)

a) A pedagdgusok munkarendije:

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd orabol, valamint a neveld-oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal - a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal - 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogus napi munkarendjét a munkakozosség-vezetok javaslataira tamaszkoddan
késziilt tantargyfelosztds szerinti orarend, iigyeleti és helyettesitési rend hatarozza
meg. A helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésdbb az azt megel6zd
napon, az 6rarendi leterhelés fiiggvényében.

A pedagogus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti Oraja, illetve a tanitas nélkili
munkanapok programjainak kezdete eldtt legalabb 10 perccel elébb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkabol vald rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni

az illetékes igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.
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A pedagbdgus koteles a tanév kezdésekor - szeptember 30-ig - témakor szerinti
tanmenetet az illetékes igazgatohelyettesnek atadni, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. Helyettesitéskor
kotelessége a szakszerli Oraellatas.

A pedagogus oOrajanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmi

foglalkozas megtartasat el6zetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az igazgato.

A pedagbdgus szdmara — a kotelezd oraszamon feliill — a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
1gazgatd adja az igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkakozosség
vezetd javaslatai alapjan. A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, orarendi

leterhelés.
Pedagodgus sajat tanitvdnyait magantanitvanyként nem tanithatja.

b) A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendje:

Az iskolaban a kovetkezd munkatarsak segitik a munkat:

- rendszergazda- oktatastechnologus,

- konyvtaros,

- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal Osszhangban az igazgatd allapitja meg. Napi
munkarendjiik 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiadéaséara a

torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az egyes szervezeti egységek

vezetdi tesznek javaslatot.

¢) Egvéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantart6 és lizemeltetési csoport: karbantarto.

A munkaid6 a karbantartdi feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 6ratol 14 oraig tart,
illetve barmilyen rendkiviili meghibdsodads esetén az illetékes vezetd utasitdsara
munkaiddn tul is munkaba vonhat6, a tilmunka elszdmolasi rendje mellett.

Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve id6tartam hatarozhato

meg. A tulmunkat és a munkarendtdl torténd eltéré munkat az igazgato, illetve a
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gazdasagi vezetO hatarozhatja meg.

6.5 A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eloirasanak betartasa kotelezo
minden tanuld szamara.
A tanulok kotelezo tandrai foglalkozésa nem lehet tobb:
- az els6-harmadik évfolyamon napi négy tanitasi 6ranal;
- a negyedik-hatodik évfolyamon napi négy vagy ot (heti atlagban négy ¢€s fél)
tanitasi oranal;

- ahetedik-nyolcadik évfolyamon napi 6t tanitasi 6ranal;
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6.6 A tanulok iskolaban tartozkodasa alatt a felligyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tanodrai és a tanoran kivili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tartd
pedagdgus latja el. A tandran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozé rendezvényeken
a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogusokat, a szervezok javaslata alapjan az igazgato
bizza meg, Ggy, hogy egy pedagogusra legfeljebb husz tanuld essen. A pedagdgusok

munk4ijat sziilok is segithetik.

Az orakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve
udvari tgyelet miikodik. Az tigyeleti rendet az igazgatd-helyettes allitja Gssze. Az

igyeletes pedagogusok munkdjat iigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartdozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat
segitd dolgozo biztositja.

Tanitasi idoben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

6.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belepésének és bent
tartézkodasanak rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az
alabbi adatokat k6zolni: - név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhat6 iddtartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatd dolgozd bevezeti az erre a célra
rendszeresitett naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott
arrol, hogy a keresett személy az iskolaban tartozkodik. Sziikség esetén ttbaigazitast is
ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel és hasznalhatjdk, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van.
Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellato
dolgoz6 rogziti a kilépés id6pontjat.

A szokéasosnal hosszabb idejli  bent tartozkoddst az igazgatosag tagjai
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engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek
be ¢és tartozkodhatnak a rendezvény szamara kijelolt iskolai helyiségekben,

tertleteken.

6.8 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének és tisztasagdnak megdrzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért,
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
- A berendezéseket, felszercléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak
1gazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

- A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozodi, eseti vagy idObeosztas szerinti

igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe.

Az iskola helyiségeinek, l1étesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az iskola rendeltetésszeri muikodését nem zavarja, az iskola
létesitményei bérbe adhatdék az igazgatd altal kotott érvényes bérleti szerzddés
alapjan. A szerzddésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét,
modjat, illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevlOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
felelosséggel tartoznak.

- A megaéllapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.

6.9 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezheto el, amelyet kihelyezés
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elott az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes ellendrzott, és az megfelel a jogszabaly

kovetkezd eldirasainak:

- minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak szo6l
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

- tilos k6zzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihaszndldsaval kozvetlen felszolitdst tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztonozzek.

- Tilos kozz¢ tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos,

tovabba szexualitdst hangsulyozo helyzetben mutatja be.

6.10 A tanulok dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak
atruhazasabal letrejétt nyeresegbdl
A tanulok altal létrehozott alkotasokbdl bevétel nem képzddik, ezért ennek

szabalyozasa nem relevans.
6.11 Dohanyzasra kijeldlt hely

Amennyiben az érvényes jogszabalyok lehetové teszik, az igazgatdo dohanyzo-helyet

jelol ki az iskola dolgozo6i szdmara.

7 Atandran kivuli foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szadmat, jellegét a gazdalkodassal
Osszefiiggésben az igazgatd donti el a diakdnkormanyzat és a tantestiilet véleménye

alapjan.
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A tanoran kiviili foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét,

miikodésének idétartamat minden €v elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:

Iskolankban a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetdseég:
» Tanul6szoba, korrepetalas,

Szakkor,

Ontevékeny diakkor,

Enekkar,

Iskolai sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, Sszakmai- vagy miiveltségi versenyek,

Didknap,

Kulturalis rendezvények,

YV V.V V V V V VY

Onkoltséges tanfolyamok.

Felvételi- és mikodési rend

» Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklodésétdl fliggden
a munkakozosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditdsdhoz
legalabb 12 tanuld jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan folynak, errdl,
valamint a szakkor latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

» Az ontevékeny diakkorok meghirdetését, megszervezését és mitkodtetését a diakok
végzik. A didkkorok munkija nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitasara, onfejleszto tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérései alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi

tamogatasaval.
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» Tanuloéi igény alapjan tanuldszoba biztositasara van lehetdség az iskolaban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.

A foglalkozas a tanuldszobara jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik.

» A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkozas elOsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan
a mindenkori Oraszamtol fliggdben van lehetdség korrepetalasok szervezésére. A
korrepetélas inditdsarol az igazgatd dont.

» A versenyeken valdo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges.

» Az iskola tanulokozosségei igazgatdi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

> Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének, a sziil6k igényének

¢s a szaktanarok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.
A tanoran kiviili foglalkozasok X. 01-t61 V. 31.-ig tartanak.

A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan
szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy
mely tanoran kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanulo
jelentkezett, pl. kotelez6en valaszthatd tandrai vagy valamely szakkori csoportba,
akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelez6 abban a tanévben.

A felzarkoztatod foglalkozasokra a tanulokat képességeik és tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik.

Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkdjaban rendszeresen

részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

2020 45



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

8 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkér miitkodési rendje

Az i1skolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult.

Az ISK, mint szervezeti forma, 6nallé sport-diadkdnkormanyzati szabalyzat alapjan
mukdodik.

A mikddtetett sportcsoportokrol az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az ISK llitja Gssze €s az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkéjdba minden tanuld jogosult bekapcsoldédni, annak edzési rendje és
belsé szabalyai ismeretében és azok elfogadasaval.

Az ISK tagok az iskola udvarat és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositasara az ISK hazibajnoksagokat szervez, amelyeken
részt vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészitd foglalkozasait rendszeresen
latogatja.

A tanuldk telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt

szaktanari felkészitéssel.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasa

Az ISK vezetdségével az igazgatd tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas
rendszerességérdl és formajarol az ISK szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon
rendelkezik.

A tanév végén az ISK kozgylilésen szdmol be éves tevékenységérdl, amelyen az

intézmény igazgatoja is részt vesz.
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9 A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzés 1ényege, hogy az iskola legalabb napi 45 perc id6tartamban
lehetdve tegye minden tanuldja részére a mozgasi €s a sportolasi lehetdséget.
Ennek érdekében az alabbi foglalkozasokat tarjuk:

»  Heti 3-5 testnevelés ora,

» Az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

» A hét minden napjan szervezett sportfoglalkozasok, melyek tevékenységébe a

tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

A mindennapos testedzés foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.
A tanoran kiviil szervezett sportfoglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja,
hogy a sportudvar, a tornaterem, testneveld tanar feliigyelete mellett, az 6rarendben
meghatarozott idében a tanuldk szamara nyitva legyen.
A programokat az évente kiilon e feladattal megbizott testneveld tandrok allitjak dssze

¢s feliigyelik.

10. Az intézményi munka bels6 ellen6rzésének rendje

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld €és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)

és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.
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10.1. A pedagogiai munka belsé ellenGrzésének rendje

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvanos éves

ellendrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosultak:
- az igazgato,
- azigazgato-helyettes,

- a munkakozosség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei:

- a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- atanuloi munkak vizsgélata,

- az irdsos dokumentumok vizsgélata,

- irasbeli, illetve szobeli beszdmoltatas, vizsgaztatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.
Az iskolavezetés ellenorzési feladatai

Az igazgato
Az igazgatd elkésziti a pedagdgiai munka belso ellendrzésének iitemtervét, rendjét
gy, hogy:
- abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkdja — értékelhetd legyen,
- a fejlesztés, a korszerlisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
keriiljenek ellendrzésre,
- folyamatos legyen az igazgatd ellendrzé tevékenysége a vezetdtarsak
(igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd) munkajat illetéen, az alabbiakban:
* Onallosaguk,
* az altaluk iranyitott teriilet munkaja,
* elért eredményeik,
* kezdeményezOkészségiik,

* megbizhaté munkavégzésiik.
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Ellendrzi:

* a nevelGtestiilet egyes tagjainak munkajat (4j pedagogus, Uj tantargy bevezetése,
Uj szak nyitasa),

* akollégak pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

e az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartdsaval Osszefiiggd
tevékenyseéget,

. az iskolai tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasat,

e aziskolatitkar munkajat.

- az oktatas technikai feltételrendszerét,

- az oktatastechnologus-ligyintézé munkajat,

- akonyvtaros munkajat,

- a rendszergazda munkéjat,

- agyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat,

- a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

- atanuloi nyilvantartast,

- amindségbiztositasi csoport munkajat.

- aDOK tevékenységét,

- a szlloi értekezleteket, fogaddorakat,

- a vizsgakat,

Az igazgato-helyettes ellendorzi:

- atanitasi 6rdkon folyo oktatd-nevelé munkat,
- atanoran kiviili foglalkozésokat,

- amunkatervi feladatok végrehajtasat,

- az osztalyfdnokok munkajat,

- aszakmai munkakdzdsség-vezetOk munkajat,
- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- a szaktanarok szakmai munkéjat,

- aszildi értekezleteket, fogaddorakat.
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A gazdasagi vezeté ellendrzi:
- az adatszolgaltatas pontossagat,

- a karbantarto- és lizemeltetési csoport munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:

- a pedagdgiai munkat, a szaktanarok oktato- neveld munkajat,

- a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét ¢és
modszereit,

- az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

- a tanoran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:

az osztaly tanuldinak munk4jat, tanulményi eldmeneteliiket,

az osztalyfeleldsok munkajat,

a tanuldk iskolai munkajat,

az osztalyban tanit6 pedagdgusok adminisztracidos munkajat.

11 Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskoldban a nevelO-oktatd munka és a tanuldok 0Onalld ismeretszerzésének

eldsegitése érdekeében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, amelyeket a rdszorul6 tanulo szdmadra egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatdsaért a konyvtaros

tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa jelen szervezeti ¢€s miikodési
Szabalyzat 1.sz. mellékletében taldlhatd gyiijtdkori szabalyzat alapjan a neveldk €s a

szakmai munkak&zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

11.1 A kényvtar hasznaloinak kbére, beiratkozas, adatvaltozas

bejelentése

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi,

a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas a tanuloi jogviszony létesitésével kezdodik,
majd annak megsziinésével ér véget. Iskolai dolgozok esetében a beiratkozas

egyénileg torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozd
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomdasara hozza, a tanulok estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfonok kozli a konyvtaros tanarral miutdn az adatvaltozas a

tudomasara jut, de legkésobb a félév végéig.

11.2 Az iskolai kbényvtar szolgaltatasai és azok igéenybevételenek
feltételei
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositésa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitégépes informatikai szolgaltatasok ¢és szamitogép haszndlatdnak
biztositasa
- t4jékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatdsairol és dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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11.3 A kbnyvtarhasznalat szabalyai

2020

Az enyingi Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Konyvtara zart, csak az intézmény diakjai, pedagogusai és
egyéb dolgozoi hasznalhatjak.

Az iskola kotelékébe nem tartozd személy csak igazgatdi engedéllyel keresheti
fel az iskolai konyvtarat.

Az iskolai tanuloviszonyt és munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathato. (A nyitva tartds minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

A dokumentumokat csak a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzités utan lehet

a konyvtarbol kivinni.

Az iskolai konyvtar dokumentumait /tartés tankonyvek ¢és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével / 4 hét id6tartamra lehet kikdlecsondzni. A

kolcsonzeési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
- szamitogeépes szoftverek,
- muzealis értékli dokumentumok,

- alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend, IMIP).

A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idore kolcsondzhetdk.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett ¢s kulturalt viselkedést, a

konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

A konyvtarhasznaldé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mdédon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.
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11.4 A nyitva tartas, a kdlcsénzés ideje
Az iskolai konyvtar kolcsonzési ideje heti 20 ora, tanitasi napokra ardnyosan
elosztva. A nyitvatartasi id6 - a heti 20 6ran beliil - konkrétan minden tanitasi év

elején keriil meghatarozasra és kihirdetésre.

12. Az iskolai tankonyvellatas rendje, tankonyvtamogatas,

tankonyvrendelés

A koznevelés tankonyvellatasanak ¢és a pedagdguskézikonyv-ellatdsdnak a
megszervezése allami feladat.

Az iskolanak a tankdnyvpiac rendjérdl szolo térvényben meghatarozottak szerint
gondoskodnia kell a téritésmentes tankonyvellatasrol.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntartdé egyetértésével - az iskola igazgatdja
késziti el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt.
63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével.

Az iskola a tankonyvjegyzékrol a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tanitott
modulhoz, témakorhoz, a tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban - megkiildi a konyvtarellatonak.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantdrgyra
lebontott cimlistajat.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az iskolai sziil6i
szervezet ¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével a
neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

o Oktober 1-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelés kozremiikodésével — tdjékoztatja a sziildket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

o November 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a gyermek-

¢s ifjusagvédelmi felelés kozremikodésével — felméri, hany tanuld kivan az
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iskolatol tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
tanuloszoban tankonyvet biztositani.

A sziildk a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényldlap /vagy annak tartalmaval megegyezd intézményi felmérdlapon/
jelezhetik. Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a  tankOnyvek  téritésmentesen  alljanak  rendelkezésre. Az
intézményiinkben jar6 valamennyi altalanos iskolai tanul6 ingyen kapja az allamtol
a tanuldsdhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, munkatankonyveket.

Az iskola gondoskodik a tankonyvtamogatds modjarol, az ingyenes
tankonyvellatasrol:

az iskolai konyvtar kolcsonzi a tanulok részére ingyenesen a tankonyvet,
/a tartds konyvve nyilvanitott tankonyvek esetében/

Az iskola biztositja, hogy a tanuldoszobai foglalkozasokon megfeleld
szdml tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére, a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskola igazgatoja kezdeményezheti a fenntartondl annak a raszorulod
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatadsat az iskolai tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgozd — tankdnyvfelelds — késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi
tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy mely tankonyveket sorolja be a tartos
tankonyvek kozé. A leadott osztdlymegrendelések alapjan a tankonyvterjesztéssel
megbizott személy Osszedllitja az osztaly tankonyvcsomagjat, melyet a kijelolt
napon atad az osztalyfénok részére, aki gondoskodik annak tanulokhoz torténd
eljuttatasarol.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
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megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett
fogyasztoi araval.
0 A tankonyvrendelés menete intézményiinkben:

Potrendelés leadasa szeptember 15-ig; Normativ kedvezmények ellendrzése
oktober 1-ig; TankoOnyvellatasi szerzodés feliilvizsgalata december 20-ig;
Tankonyvrendelés elkészitése marcius 30-ig; Iskolai konyvtarbol vald
tankonyvellatas felmérése aprilis 20-ig; Tankonyvrendelés aprilis 30-ig; Ertesités a
konyvtaron keresztiil beszerezheté konyvekrél majus 31-ig; Tankonyvrendelés
modositasa junius 30-ig; Normativ kedvezmények feltiintetése junius 30-ig; A

diakok tankonyveinek kiosztasa augusztus végeéig;
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13 Arendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas formai,
rendje
o A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a

Enying Véros Onkormanyzata altal miikddtetett Huméan Szolgaltaté Kodzpont
Iskola-egészségiigyi Ellatasanak (Enying, Szabadsag tér 1.) egy f6foglalkozasu

iskolaorvosa és iskolai véddndje biztositja.

Az iskolaorvos:

- A hét minden munkanapjan rendel meghatarozott rendelési idében a
fenti cim alatti rendelében.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanuldk egészségi
allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o  kotelezd sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal a 2. 4. 6. és 8.
é¢vfolyamokon (szemészet, a tanulok fizikai allapotanak,
fejlodésének mérése, ellendrzése, belgydgyaszati vizsgalata),

o  palyaalkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanuld és szakképzés elott
all6 tanulok vizsgalata.

Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanulo

gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:

Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalatat évente egy alkalommal, de
igény esetén tobbszor is.

Az egészséges ¢letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag
feldolgozasaban osztalyfonoki orakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint

eldzetes téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az éltalanos sziirdvizsgalaton kiviill a nappali tagozatos tanulok évente egy

alkalommal fogaszati sziirGvizsgalaton vesznek részt.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

*  fizikai dolgozdk évenként,

*  mas beosztast dolgozok kétévenként,

* azintézményben Ujonnan munkat vallalok munkaba allas elott.
Ennek érdekében az iskola igazgatdja megallapodast kotott Dr. Mihalyka Erzsébet
munkaegészségiigyi szakorvossal.
Tiliddsziirésen vald részvétel minden évben kotelezd minden dolgozo részére.

Fentiekrdl az iskolatitkar egyénre sz0l6 nyilvantartast vezet.
14 Az intézményi védd-ovo elbirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak (igy a foallasu gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek
is) alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi
epségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

14.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelbzesével kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja

» A tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkdzelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

» A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatdst helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oOran
kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a
tanulok alairnak.

» A pedagogusok felkészitése a tanuldbalesetek megeldzésére szintén oktatas
keretében torténik. A pedagdgusok részére Osszedllitott anyag (,,Nyilatkozat)

segitséget nyujt a feladatok ellatdsahoz.
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Az o6rakozi ligyelet gy van megszervezve, hogy az iskola egész teriiletén el
legyen latva a tanulok felligyelete (elegendé szamu tigyeletes van beosztva).A
tanulok ora-kozi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola tertiletét.

A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szaro, vago,
robban¢ stb.), amelyekkel egymas egészséget €s testi épségét veszelyeztetnek.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas (pl. kazanhaz, tornaterem stb.).
Kovetelmény a tanulok veszélytelen 61tozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas
ill. gyakorlati oktatas (pl. technika 6rakon) soran.

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkdk stb. eldtt a

tanulokat ki kell oktatni a balesetek megeldzésére.

142 A nevel6 és oktatd munka egészseges, biztonsagos
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feltételeinek megteremtése
Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartdsa, veszélyforrasok
felszamolasa.
Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartisa az iskola egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megsziintetése. A szemlékrdl szemlejegyzokonyvek késziilnek a feleldsok ¢€s a
hataridok megjelolésével.
Folyamatos bejardsok, belsé ellendrzések az iskola teriiletén. Ezekrél az
ellendrzésekrdl hianyossag esetén késziil feljegyzés.
A haszndlt eszkozok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznélat eldtti ellendrzése.
Ezeket az ellenérzéseket a munka kdzvetlen irdnyitdi (pl. testneveldk) végzik.
Orakoézi sziinetekben a tantermek ajtoinak zarasa, sziinetekben a tantermekben
nem tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.
Iskola rendjének, tisztasdganak biztositdsa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.
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Egyéb, a tanuldi balesetek megeldzését is elosegito feladatok elvégzése.

>

YV V VYV V

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanuldokkal kapcsolatos eléirasok
is szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzeése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.
Erintésvédelmi  szabvanyossagi ¢és villamos berendezések tizvédelmi
feliilvizsgalatok elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megel6zEését is
szolgaljak.

Villamos eszk6zok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

Tliz-¢s bombariadé terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb
egy alkalommal.

Id6szakos Dbiztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl.

kazanok, kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)

14.3 Baleset esetén teendd intézkedések

Stulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a

munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a

veszélyhelyzetbol valdo mentést €s az elvarhato elsésegélynyujtast elvégezni.

1. Stlyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozd koteles

2020

telefonon azonnal jelenteni az illetékes hatésagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran

beliil meg kell ismételni irasban.

A stlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi

vizsgalatoktol fiiggetleniil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c.

fejezetében és a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin véltozatlanul hagyasara. A

balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki

azt tovabbjelenti az iskola igazgatoja €s a munkavédelmi vezetd felé.

59



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

5. A baleset kivizsgalasa sordn a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzOkonyvet.

6. A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast
végzd Dbizottsdg megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési stb.
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

7. A jegyzOkonyvet az iskolatitkar kozremiikodésével a munkavédelmi vezetd
eljuttatja az illetékesek felé. (jegyzokonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban
feltiintetve).

8. A baleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetdé folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzOkonyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

9. Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.

10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett flizetbe).

14.4 A gyermekek, tanulok egészséget veszélyezteté helyzetek
kezeléseére iranyulo eljarasrend

A vératlanul kialakult, egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésénél a legfontosabb,
hogy megfelelden rangsoroljuk a sériiléseket, az ellatds soran ne hagyjunk ki fontos
Iépéseket. Iskolank pedagdgiai programja tartalmazza a varatlan helyzetek, balesetek
soran alkalmazand6 1épéseket (Elsosegély-nyujtdasi alapismeretek elsajatitasaval
kapcsolatos iskolai terv). Az iskola valamennyi dolgozdja e terv szerint kdteles eljarni.
Amennyiben nem véaratlanul kialakult egészséget veszélyeztetd helyzet all fenn,
értesiteni kell az intézmény igazgatojat, aki meghatarozza a tovabbi teenddket. Magas
légszennyezettség esetén tanitasi sziinetet rendelhet el. Biciklivel, gyalogosan iskolaba
jaro tanuldk szdmadra veszélyes utszakasz helyett kevésbé veszélyes Utvonalat javasol

stb.
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14.5 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk

szabalyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem latatd eseményt, amely a nevel6- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatdval vagy az igazgatdsag
tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- aziskola fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett ¢épiileteteket a benntartdzkodoknak a tiiz- €és bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére

tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben,

a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rendOrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy altala kijellt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl és életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd altal meghatarozott
napokon és modon be kell potolni.
A tliz ¢és robbantassal torténd fenyegetés esetén szilikséges teenddk részletes
Szabalyzasat a ,,Tliz- €s bombariad6 terv”’ cimil igazgatoi utasitas tartalmazza, amely
az iskola minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért,
valamint a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az
¢venkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelOs.
A tliz- és bombariad¢ tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- nevel01 szobak,

- porta,
Az épiiletek kitiritését a tliz- €s a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felelds.
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14.6 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevekenység szervezeti s

végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrenges, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettliz €s
robbanas, mérgez6 vegyi anyag szabadba jutisa) a vezetOségének és alkalmazotti
kozosségének az iskola katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Enying Varos Onkormanyzata polgari védelmi kirendeltségének
vezetdje €és az intézmények vezetdi allitottak Ossze a keriilet oktatdsi intézményei
szdmdara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kovetkezdket,
minden esetben megjeldlve a feladat iskolai feleldseit:

- ariasztas €s tajékozodas modjat,

- be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

- elsOsegély-nyujtasi teenddket,

- akapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.

15 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg az iskola
dolgozojat az alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités 0sszege a mindenkori
éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy fore jutd Osszeg szazalékaban kertil
meghatarozasra.
e Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutaton palyazaton a tanulokkal
elért 1-3. helyezésért a felkészit neveldket
o oOrszagos reformatus versenyen: 150%,

o orszagos versenyen: 300%.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is
adhaté a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak
elismeréseképpen. E tobbletfeladatokat és az értikk jardo havi kereset-kiegészitést a
iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
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kiegészitésre az adott gazdasagi évre biztositott 0Osszegb6l az eldbbiekben
meghatarozott kereset-kiegészitések kifizetése utan fennmaradd Osszeget a targyév
végén az iskola dolgozoinak jutalomként kell kifizetni a tartdsan magas szinvonalu,
kiemelkedd, illetleg tartésan jo munka szempontjainak figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd
odaitélésérol az iskolai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatarozdasanak alapjat az

IMIP-ben szabdlyozott értékelési rendszer alkotja.

16 A teljesitménypotlék 6sszegére vonatkozo belsé szabalyok

A teljesitménypotlék bevezetését, alkalmazasat a fenntartdo nem engedélyezte.
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17 Az Unnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas

rendje

A hagyomanvyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és dpolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet jO hirnevének megdrzése

a helyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény hagyomdnyos linnepi ¢és kulturdlis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezok:

- tanévnyito istentisztelet,

- oktober 6-1 megemlékezés,

- oktober 23-i linnepség,

- a Reformécid linnepe

- Mikulas

- karacsonyi linnepély,

- marcius 15-e megiinneplése,

- Husvét

- Aldozdcsiitortok

- Piinkosd

- ballagas,

- tanévzard istentisztelet

Ezeket a rendezvényeket a kulturalis feladatok ellatasaval megbizott pedagogusok és

az osztalyfonoki munkak6zosség szervezi.
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Az iskolai kdzponti linnepségeket a nemzeti linnepet megel6zé utols6 munkanapon
kell megtartani. A varosi linnepségeken az iskola vezetdi, pedagogusai és tanulok

képviseltetik magukat.

A hagyomanyapolas kiilsOségei:

* Az iskola tanuldinak iinnepi viseletét a hazirend szabalyozza.
Iskolai szintli versenyek:

- sportnap, sportversenyek,

- szavaloverseny.

Egyéb rendezvényeink:
- tanulmanyi kirandulas,

- szinhazlatogatas.
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18 Zard6 rendelkezések

18.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ elébirasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba kertiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

e aziskola fenntartdjanal,

. az i1skola irattaraban,

e aziskola kényvtaraban,

* aziskola nevel6i szobajaban,

* aziskola igazgatojanal,

* aziskola gazdasagi irod4jaban,

*  digitalisan az iskola bels6 hal6zatan, illetve honlapjan.

18.2 Az SZMSZ moddositasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
. a fenntarto,
. a nevelotestiilet,
* aziskola igazgatoja,
*  sziildi szervezet,

e adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzak.

Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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18.3 Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és miikodési szabalyzat normativ, kotelezé belsé szabalyozo. Eldirasai a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban foglaltak

megtartasaért a koznevelési intézményben dolgozok fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

18.4 Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

18.5 A fenntartoi jovahagyas dokumentuma

19 Mellékletek

1. A kdnyvtari gylijtokori szabalyzat
2. Adat - és iratkezelési szabalyzat

3. Munkakori leiras — mintak

2020 69



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Tartalomjegyzék
Preambulum ... 4
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatadlya ...........coceiiiiiiiiii 5
2. Intézményi alapadatok..........ccccoviiiiiiiiii 6
2.1 IntézZmeényi aZONOSIEOK: ...ociviiiiiiiiiiiie ettt 6
2.2 Az IntéZmeény teVEKENYSEZCI.....civiiuriiiiiiiiiiiieii et 6
2.2.1 AlAPteVEKENYSEZEK ... .eiiiiiiiiiii it 6
2.2.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb kiegészitd tevékenységek:......... 7
2.2.3 VAallalkozAas1 teVEKENYSEE: ...vvviiiiiiiiiie it 7
224 Feladatok fOITASAL .......eeiviiiiiiiie it 7
2.25 Feladatmutatoik megnevezése € KOTE ........ocvvviiiiiiiiiiiiiiee e 8
2.3. A gazdasagi szervezet felEPItSe ......oovvviiiiiiiiiiiiie e 8
2.3.1.  Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdre és munkakore
....................................................................................................................... 8
2.3.2. Az alaptevékenység és az intézmény gazdalkodésa kozotti kapcesolat........ 10
2.3.3. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok aldirasanak
=100 TSRS 11
2.3.4.  Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai..........ccceveveriiniiiiiieiiienninns 13
2.3.5.  Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje .......ccoocveviiviiiiiiiniic e 14
3. Az iskola szervezeti rendszere, Irdnyitasa .........cceviieiiiiiiicnieie e 20
3.1 AZSKOIA SZEIVEZELE ...t 20
3.11 Az 15kola 12aZZAtOSAZA .......veeieiiieeeee e 20
3.1.2 AZ 1SKO01a VEZEIOSEZE .....veeviiiiiiiciiic e 20
3.1.3 A7Z 1SK01a dOIZOZON ..o 21
3.14 A vezetdk kozotti feladatmegoSztas ......ocvvvviiieiiiiiiiiiiic 21
3.15 A vezetdk helyettesitési TENAJe........cvvrveriiiiiierieicieese e 22
3.2  Aziskola szervezeti felEpitese ........coooiiiiiiiiiiiiii 23
3.2.1. Az iskola SZervezeti @ZYSEEOIi.....cciuiiiiiiiieiieie et 23
3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje.........ccocvviviiiiiiiiiiiciiccen, 24
3.2.3. A szervezeti felépités egyszertisitett Abraja.........ooovvvveiiriririiiiiniiieseee e 25
3.24. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje................... 25
4. Az intézmény kozdsségel, kapcsolataik egymadssal és az iskola vezetésével...26
4.1. Aziskolai alkalmazottak KOZOSSEZE.......ceevvveiriiiiiiiiiiieieee s 26
4.2 A nevelotestiilet €s a szakmai munkakozosSEZeK ..........ovvevvirieriiiiiiiiiieicieee 26
4.2.1 A NEVEIOIESTUIET ... .ei i 26
4.2.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa és azok ellatasarol valo
beszamOoltatds TENAJE .......evvvevviiiiiieiiceec 27
4.2.3 A szakmai munkakoOzZOSSEZEK........ccuevviiiiiiiiiiiiiic 28
4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatdsag és a neveldtestiilet KOZOtt .......oevvvvviiieniiennnnnn. 29
4.3 A tanulok KOZOSSEZET ..c.vvvuviiiiiiiiiiiiieii e 30
43.1 AZ OSZLALYKOZOSSEZ ..vvevveeniieiiei ettt 30
4.3.2. Az iskolai didkonkormanyzat.............ccociiiiiiiiiiiiii 30
4.3.3. A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartidsanak rendje..........coovereveverennnee. 30
4.3.4 A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa........covmrrrrirerrirnans 31
4.4 A SZULOT SZEIVEZET ..c.eviiiiiiiiicii 32
44.1. A sziil6i kozosség, a vezetdk és neveldk kozotti kapesolattartas rendje..... 33
45 Az intézmény dokumentumainak nyilvanosSaga ..........ccccvvvirriiiiiiienniieeniiee s 33

2020 70



A Tinédi Lantos Sebestyén Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

5 Az intézmény kiilsO kapcsolatal ..........coevviiiiiiiiiiiii 35
6 Az iskola MUKOAEST TENAJE ..vvviivriiiiiiii i 36
6.1 A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartds).........cccoovverinieeniieniiniiniesese e 36
6.2 A tanitAS TENAJC....eiiiuiiiiiiie it 37
6.3 A vezetdk iskoldban val6 tartdzkodasanak rendje .........cooovriiiiiiiiiiiici, 38
6.4 Az alkalmazottak munKarendje..........ccooveiuiiieiiere e 38
6.5 A tanulok munkarendje: ........cocooiiiiiiiiiiii 40
6.6 A tanuldk iskolaban tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje
.............................................................................................................................. 41
6.7  Aziskoléaval jogviszonyban nem allok belépésének ¢s bent tartozkodasanak rendje
.............................................................................................................................. 41
6.8 A létesitmények és helyiségek hasznélati rendje .........ccoooveiiiiiiiiiiiiiciieeee, 42
6.9 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai..........cccocevviininnennn. 42
6.10 A tanuldk dijazasa az altaluk 1étrehozott dolgok vagyoni joganak atruhdzasabol
1€trejOtt NYETESEEDOL ......eiiiiiiiiiice s 43
6.11 Dohanyzasra Kijelolt hely ........coooiiiiieiiieiie e 43
7 A tandran kiviili foglalkoZASOK.........ccoviiiiiiiiiiii e 43
8 Az iSKOlal SPOTKOT.....cviiiiiiicie s 46
9 A mindennapos testedzeés fOrmMAL..........oocviiiriiiiiiiiicere e 47
10. Az intézményi munka belsd ellendrzésének rendje.........ccocoveviieiiiiiiiiieiinnnn 47
10.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje .........ccoovveviiiieeiieniin e, 48
11 Az iskolai konyvtar mikodési FENAJE ......coveriiiiiiiiiiiieie s 50
11.1 A konyvtar hasznaloinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése.................. 51
11.2 Az iskolai konyvtar szolgéltatasai és azok igénybevételének feltételei............... o1
11.3 A konyvtarhasznalat szabalyai..........cccceviiiiiiiiiiiiiiii 52
11.4 A nyitva tartds, a KOICSONZES 1d€JE ......cvvrvviiiiiiieii e 53
12. Az iskolai tankdnyvellatas rendje, tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés .....53
13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje...........cccveneen. 53
14 Az intézményi védd-6vo eldirasok, eljarasok rendje ........ccoevvvviiiiiiiiinnnnn, 57
14.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
KAPCSOIALOSAN ...ttt 57
14.2 A neveld és oktaté munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése. 58
14.3 Baleset esetén teendd intézKed@Sek.........coovriiiiiiiiiiiiiiiiiec e 59
14.4 A gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
EATASTENA ... 60
14.5 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk szabdlyai.................. 61
14.6 Katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje64
15 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei..........coovrrnnnnnn, 64
16 A teljesitménypotlék 6sszegére vonatkozo belsd szabalyok ..........c.cccocvvrvennn, 65
17 Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje ............cceevvenee. 66
18  ZA&r0 rendelKeZESEK ....c.vviiiiiiiiiiii e 68
18.1 Az SZMSZ nyIlVANOSSAZA.......eoiiiiiiiiiiiieiiiie e 68
18.2 Az SZMSZ mMOAOSItASA .....ceviviiiiiiiiie i 68
18.3  AZ SZIMSZ MEZSEITESE. ....eeuviiieiiieiiiiie ittt 69
18.4 Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai...........cccooeveenneen. 69
18.5 A fenntart6i jovahagyds dOKUmMentuma..........couevviiieiiiiniiiiiiciciee e 69
19 MEIIEKICLEK ... s 69

2020 71



