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Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miiktdési Szabalvzata

BEVEZETES
A Sulyok Istvan Reformdtus Altaldnos Iskola a Komadi Reformatus Egyhazkozség fenntartasaban
mikddo kozoktatasi intézmény.

Intézményiink feladatinak tekinti az dltalanos iskolaj nevelés és oktatds keretében, hogy tanuloit
mivelt. jellemes keresztyén emberekké. az cgyetemes emberi értckek alapjainak elsajititasa révén
azok tisztelojévé. a haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotd polgaraivd formalja. akik
mindenkor készek az orokélt és a Jelenkori kultdra valodi értékeit befogadni, gvarapitani és

kozvetiteni,

Az intézmény feladata, hogy reformatus tanuléit egyhdzunk hitvallo tagjava. a nem reformatus
tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasa mellett - sajat felekezetik ¢s az okomenikus értékek

megbecsiilésére nevelje.

A Sulyok Istvin Reformétus Altaldnos Iskola és fenntartoja nyitott a csaladok partnerségere, a
hiatranyos helyzetii gyerckek befogadasdra, a civil szervezetekkel valo cgviittmiikddésre a

reformatus egyhaz normai, az cgyhazkozség dltal preferalt értékek mentén.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola

Az intézmény fenntartéjanak neve és székhelye: Komadi Reformatus Egyhazkozség 4138 Komadi,

Dozsa Gyérgy u. 3.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az oktatds munkarendje: nappali rendszerti iskolai oktatas
Az intézmény alapfeladata: altalinos iskolai nevelés-oktatis
Intézmenyi alapadatok:

Sz¢khely: 4138 Komadi, Dozsa Gyorgy u. 1.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat szima és kelte: 7.2015. sz. szamu Presbiteri

hatdrozattal jovahagyott okirat kelt: Komadi, 2015. janius 14.
Telephely: 4138 Komadi, Petofi utca 62.

OM azonositd: 203100
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Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Tskola Szervezeti és Miikddeési Szabdlyvzata

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikidésének biztositasa. a neveld munka zavartalan mikdodésének
garantalasa. a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,
Az intézményi mikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hatdskérbe,

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb ¢rvényesiilése az int¢zménvben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb  intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat ¢l torvény vagy rendelet altal biztositott jogot. nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a Jogszabaly errc felhatalmazast ad.
Az SZMSZ teriileti, személyi, idébel; hatilya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény  alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapesolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mukodési Szabailyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkonkormdnyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntarto egyeteértese sziikséges.



Sulyok Istvin Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

L.1. Az iskola szervezeti abrija

Intézményvezetd

w ol .

Iskolatitkar Technikai dolgozdok

Intézményvezeto-

helyettes

Alsos Felsos
munkakdzdsség munkakozosség

vezetod vezeto

" e

Nevelotestiilet

L2, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési Wrvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerll és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapesolatban
minden olyan Gigyben, amelyet jogszabdily nem utal mas hataskérébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettest, a munkakozosség-
vezetoket és az iskolatitkart. Kapesolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiloi munkakozosséggel,

illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
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Sulyok Istvan Reformitus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalvzata

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsa az inlézményvczetd-he!ycttes.
Az iskolavezetés hetente munkacrtekezletet tart.

Nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és déntéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betslts alkalmazottja. A nevelétestiilet
havonta munkaértekezletet tart. amelyet az intézményvezeld vezet, A nev elotestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet (félévkor és év végén), évente kot alkalommal osztilyozo

Crtekezletet tart, Az értekezletek rendjét az ¢ves munkaterv tartalmazza,

Szakmai munkakozosség

Az iskoldban két szakmai munkakozosség miikadik.

A munkak6zosség tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betlte alkalmazottja.

A pedagégusok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Diikonkorminyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliged tevékenységiik megszervezésére. a demokraciara,
kozéleti  feleldsségre  nevelds ¢rdekében — a  hazirendben meghatarozottak ~ szerint —
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. amelyek Ilétrejottét a nevelbtestiilet segiti. Az osztalvok
jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat
e feladatra kijelslt. felsétoka végzettségii és pedagdgus szakképzetiségl személy segiti. akit a

didkénkormanyzat javaslatira az ntézményvezetd biz me cg legfeljebb 5 éves idétartamra. A

didkonkorményzat munkajat segité pedagdgus az intézményvezetovel tartja a kapcsolatot,

Sziiloi kizisség
Iskolankban a sziilok Jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajit érintd kérdésekben véleményezési. javaslattevo Joggal rendelkezé sziilbi

szervezet mikodik. Az osztalyszinti sziiléi kdzdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

(=2}

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeté.

1.2.2. A belsé kapesolattartis rendje
Vezetok kapesolattartisa

Az iskolai vezeték és az coves belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

&Y
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* amindennapos szobeli és online kapesolattartas formajdban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetsi ertekezleteken:

* az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivotl vezetsi ¢s Kibovitett vezetoi
megbeszéléseken:

* az  intézményvezetd, imézmén}wezcl(")-hel_vcttes ¢  a munkak6zosség-vezetok
munkanapokon térténd meghatirozott rend szerinti benntartozkodasa sordn:

® aszakmai munkakézosség-vezetdkkel tirtens munkamegbeszélések ttjan:

* azintézményvezetd részvételével 7ajlo szakmai munkakdzisségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szereplo neveldtestilleti értekezleteken. rendezvényeken,

A felsoroltakon kiviil az intézmeényvezetd és a munkakdzosségek vezetoi, illetve ay osztalyfonokok
a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak k6z6s értekezletet. Fzek biztositjak a
rendszeres  informacidcserét az intézményvezetd és a munkakézosség-vezetd, illetve az
osztalyfonokok kozott, Egyszersmind biztositjdk a szakmai munkakizosség és osztalyfonskok

cgymas kozotti kapesolattartasat, informécidceseréjét is,
Szakmai munkakézosségekkel valé Kapcesolattartis

A szakmai munkakozosség, az osztalyban tanito tandrok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel. a diakonkormanyzattal. A kapesolattartas a tandrai és a tanéran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, iskolagyiilések. didkkozgyilés alkalméaval valosul
meg. A Kkapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal. kerdéseikkel. javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonskhéz és az

iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irésos felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapesolattartis

Az iskola pedagogusai, osztalylondkei. vezetdi a sziilsi criekezleteken. sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapesolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésckben az osztalyfonokok. illetve az iskola vezetdsége tart kapesolatot a
szilil6i kozosséggel és a sziilsi valasztmannyal,

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet lart. Az iskola valamennyi pedagogusa
hetente tart fogadoorat. A sziilsi szervezetek részt vallalhatnak az iskolaj tanoran Kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Fnnek érdekében egviittmiikidnek ay adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A munkakozisség a pedagdgusok munkdja megismerésének

segitése érdekében a sziilsi szervezet szdmadra bemutatoordkat tarthat.

L B
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Didkonkormanyzattal valg kapcsolattartis

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkénkormanyzat kézst kapesolat felelose elsésorban a
didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetdséei (ilésen és a Kdzgylléseken részt vesz. Az
igaz tanévenként beszimol az iskola vezelésége altal hovott fontosabb, tanuldkat érinté
intézkedésekrol. illetve tajckozodik a didkénkormanyzat m unkajarol. A didkénkormanyzat vezetije
Jogosult arra, hogy a tanulokat ¢rintd €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze, Szilkség esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat
képviseloi meghivast kapnak. A Diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

az iskolai és a DOK kézét Iétrejott Egyiittmikodés; Megillapodas szerint torténik.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési struktars Jja, a vezetok kizitti munkamegosztis

Intézményvezets
* Felelés az intézmény szakszeri ¢s torvényes miikodéséért. az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért. gvakorolja a munkaltatoi Jogokat, és dont az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet Jogszabély nem utal mas hataskérébe,
* Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Képviseleti Jogkdrét esetenként, vagy az
dgyek meghatarozott korében a munkak6zosség-vezetore, vagy az tézmény barmely

dolgozojara atruhazhatja.

Hatdskérébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdrébe tartozik -

® anevelotestiilet vezetése,

® aneveld és oktatdomunka irdnyitasa és cllendrzése.

* a nevelotestillet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése. vegrehajtasuk  szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése.

¢ akoltségvetés elkészittetése, és ellendrzése.

® arendelkezésre 4llo kaltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhey sziikséges személyi
€s tirgyi feltételck biztositasa,

* utalvanyozis a kéltségvetés keretein beliil,
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* a pedagogusok folotti teljes munkaltatéi jogkér. valamint a teljes kotelezettségvallalasi

Jogkdr gyvakorlasa,

az intézményvezetd-helyettes megvalasztasa és megbizisa a fenntart6 egyetértésével.
az iskola hitéletének feliigyelete

felelds az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend elkészitéséért.

a tanarok munkajanak elbiralasa,

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alirasa.

jelentés készitése a fenntartonak az intézmény éves miikodésérdl.

a tanuloi jogok és kotelességek betartasanak ellendrzése.

az iskolai ligykezelés és iratkezelés rendjének ellendrzése

irdnyitja a technikai munkakdrben dolgozok tevékenyscgét

az intézmeny pénziigyi és gazdasagi munkajanak irdnyitasa

az intézmény koltségvetésének, pénziigyi és gazdasigi beszamoloi elkészitésénck
iranyitasa

a vagyonleltar ellenérzése

az anyagok ¢s eszkozok beszerzése

a vagyonvedelem korébe tartozo intézkedések megtétele

a munka- Liz- €s vagyonvédelmi eldirasok megtartisa

ellenjegyzés és utalvanyozas.

Az intézmény altal Kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocesdtott

iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az ntézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Szervezi ¢s irdnyitja:

a pedagogus tovabbképzéssel kapesolatos feladatokat,
az iskola ligyviteli munkajat,

az intézmény éves munkaterv szerinti mikadését.

Kapcsolatot tart:

a Didkonkormanyzattal

a Sziiloi Szervezettel

4 oA
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* az RPl-vel, egyhazi intézményekkel, cgyhazkozségekkel,

® avaros oktatasi-nevelési intézményeinek vezetdivel.

* apedagdgiai szakszolgalat, gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag, csaladsegitd kozpont
vezetdivel. a kézmiivelédési intézményekkel, kiilonss tekintettel az cgyhézi kapesolatra.

Felelosségoel tartozik -

.

* aziskola keresztyén szellemiségénck megvaldsulasaért.

* apedagdgiai tevékenység szakszeriiségéért, szinvonaldért. az clfogadott pedagogiai
program megvaldsitasaért, az intézmény nevelomunkajaért,

* azintézmeény rendjéért, vagyonanak gondos kezcléséert,

¢ az eloirdsszerl, takarékos. célszeri gazdalkodasért.

® pontos tgyvitelért.

lntézményvezetﬁ-helyettcs
A vezetd  beosztissal megbizott imézmc’ny\fezct(i-helycnes vezetdi  tevékenységét  az

intézmeényvezetd iranyitdsa mellett litja el.

Szervezi és iranyitja:

- alantestiilet mukadését, ideértve a napkézis esoportokat, szabadidos tevékenységeket

- atehetséggondozassal kapcsolatos munkat

- atanérdn kiviili foglalkozasokat

- Oracserék, helyettesitések megszervezését, ellendrzését

- lgyeletek, délutini foglalkozisok megszervezését

- tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai linnepélyek, rendezvények szervezését,
lebonyolitdsuk ellenérzéseét,

- megbizds szerint képviseli az iskolit.

Koordindlja a munkak6zdsségek tevékenységét,

Az igazgatétanics

Az igazgatotanics jogallisa, feladatkdre:

Az igazgatétanacsot a fenntarto hozza létre az iskolaval kapesolatos jogainak, kotelességeinek és ér-
dekeinek képviseletére és szakszerii gvakorldsdra. A testiilet kiilonosképpen felelds az iskoldban
folyé nevelémunka erkélesi szinvonalaért, és azért. hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus

Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelen és erkolesi értékeinek szellemében. valamint a
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Magyarorszag Alaptérvénve szerint mukddjek. Ennck értelmében gyakorolja az FEkt. paragra-
fusaiban raruhazott munkaltatoi, ellendrzési és egyetértési jogokat.

Az igazgatolandcs tagiaj. mukodése:

Az igazgatotandcs tagjai:

hivatalbol a fenntarto testiiletének elndksége. az intézmény intézményvezetdje, hitoktatja
vilasztott tagja pedig a fenntarté egyvhazi testiilet 5 képviseldje és a nevelétestiilet Cgy - sajat maga
valasztott - tagja.

Az igazgatotanacs mikodésérdl a fenntartd gondoskodik, iiléseit, tandcskozdsait rendszeresen, a sa-
Jat igyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-dban foglaltak szerint tartja.

Az igazgatotanacs munkajarol. megbeszéléseirdl. hatarozatairol az Intézményvezeto és a neveltes-

titlet delegdlt tagja rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet.

A fenntarté

Az iskola fenntartéja a Komadi Reformatus Egyhazkozség. A fenntartonak az iskola vezetésében
valo részvételét, illetve az ezzel kapesolatos érdekeit és Jogait az Ekt. vonatkozo rendelkezései

szabjik meg. E jogok és érdekek gyvakorlasat, illetve crvényesitését pedig az igazgatotanics végzi.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkoddsanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezeté ¢és az 1'nténnén_\-'\-'czet6-helycttes heti beosztis szerint
tartozkodik az iskoliban, A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott napon
esedékes utolsd foglakozds (ideértve a délutini foglalkozasokat is) vegeéig tartalmazza a vezetd
beosztasit. A beosztast ki kell fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai

hirdetdtablan,

2.3. A kiadmanyozis szabalyai

Az intézményvezetd Kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a Jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa, az intézmény alkalmazottaival kapesolatos munkaltatoi intézkedések iratait:

Az egyéb szabélyzatban meghatirozott, a szervezet cgység jogi szemelyiségéhez kapesolodod

kotelezettségvallalasokat:

AN S oan



Sulyok Istvan Reformatus Altalinos Iskola Szervezeti és Miikadési Szabalvzata

Az intézmény napi mikodéséhez kapesolodo dontéseket, tajékoztatokat. megkereséseket és egyéb
leveleket:

Az intézmény szakmai feladatai ellatisahoz kapcsolodo dontéseket.

A kizbenso intézkedéseket:

A rendszceres statisztikai jelentéseket. tovabbitando iratokat, az adatszolgaltatasokat,

Az intézmenyben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢s
irattarazasinak engedélvezésére az intézmeényvezetd jogosult,

Kimeno leveleket csak az intézmény vezcetdje irhat ala.

Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esctén a kiadmanyozisi jog gyakorloja az intézményvezeto-

helyettes.

2.4. A Kképviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. aki ezt a Jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyiban — amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikadeési szabdlyzat helyettesitésrol szolé rendelkezései az intézményvezetd helvett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

* tanuloi jogviszonnyal,

® az intézmény és mds személyek kozotti szerzodések megkotésével. modositasaval és

felbontasaval,

* munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben:

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,

* telepiilési onkormanyzatokkal vald ugyintézés sordn,

* allami szervek, hatosagok és birosag elétt,

* azintézményfenntarto és az intézmeény mikodtetdje eléu,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran.

AN T oan



Sulyok Istvan Reformitus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikadési Szabalyzata

* nevelési-oktatasi intézményben miksdo egyeztetd forumokkal. igy a nevelétestiilettel. a
szakmai munkakdzésséggel. a sziiléi szervezettel.

* mas kdznevelési intézményekkel. szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében ¢rdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.
az intézmény belsé és kiilsd partnereivel,

* az egyhazzal.

Sajtonyilatkozatot  az intézményrél a  nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

2.5. Azintézményvezet akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézmeényvezetd-helyettes az intézmény felelés vezeldje.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkort intézményvezetd-helyettes
gyakorolja. Mindkettjilk tartos tavolléte eselén az erre a feladatra kijelolt  szakmai
munkakdzdsségvezetdk egyike, ennek hiagnyaban az erre a feladatra kijelolt pedagogus az iskola
felelos vezetdie.

A tavaszi. 6szi, t¢li és nydri sziinetekben azokra a munkanapokra. amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt Kifliggeszti a hirdetétablan,

valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elbiras vonatkozik a nyiri ligyeleti napokra is.

2.6. Azintézményvezeto feladat- és hatiskirébal leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a Jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- ¢s hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:
- Intézményvezetd-helyettesre:
* a helyettesités, a tiulmunka adminisztralasat, elszamolasit, a helyettesitésck
megszervezeését
* atanulmanyi és egyéb veresenyek koordindlasit
* avizsgdk szervezését

* azlgyeletek és a helyettesitésck rendjének ellenorzését
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Az atruhazott feladat- és hataskérdk esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kori beszamolasi

kotelezettség terheli.

Az atruhdzott feladat- és hataskoroket a munkakori leirdsok tartalmazzik.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagigusok kizosségei

3.1.1. Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmeény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve,
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betdltd alkalmazottja. Véleményezési és
javaslattévé jogkore kiterjed az iskola mikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dintési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
* A pedagégiai program elfogadasa.
* Az SZMSZ elfogadasa.
* A hazirend elfogadasa.
* Az iskola éves munkatervének elfogadasa,
* Aziskola munkajat atfogé elemzések, értékelések. beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
* A tanulék magasabb évfolyamba Iépésénck megallapitasa, a tanulék osztalyozovizsgara
bocsatasa.
* A tanulok fegyelmi iigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliged szakmai
vélemény tartalma.
* A sajat feladatainak és jogainak atruhizdsa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabalyzatat, ¢és

véleményezi a diakonkorményzat mikadésére biztositott anyagi eszkdzok felhaszndldsat.
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A neveldtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program. a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkak&zdsségre ruhazza 4t déntési Jogkdrét:

e az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések. beszamolok munkakdzisséget érintd

részeinek elfogadasdrdl;

* aziskola éves munkatervénck munkakdzisséget érintéd részeinek elfogadasarol:

¢ atovabbkepzési program elfogadasarol.
A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalvban tanitd tanarok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tigyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz déntést. amelynek megvilasztasara a
tancv elso ertekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori clnike az intézményvezetd,
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestilletnek a déntést kovetd

legkdzelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaliban — a Jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerlt szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén

Szavazatszamlalo bizottsdgot jelsl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelslt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd. a Jegyzokdnyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo
tagjai koztil két hitelesitd irja ala.

3.1.2.Szakmai munkakézésségek

A munkakézésségek tagjai az intézményiinkben nevelési-oktatasi feladatot cllato pedagogusok.

A munkakdzosségek szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakézosség tevékenységének célja, hogy segitse lagjai szakmai munkdja mindségi és
mddszertani fejlesztését, tervezését,

Munkdjukat ¢ves munkaterv alapjan végzik. A munkakzdsség minden tanévben legalibb 3
crtekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia &ssze. Az
értckezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza,

A munkakdzésséget a munkakdzisség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezeté biz meg a

munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
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A munkakozosség részletes feladatai:

Gyakorolja a nevelotestiilet altal atruhdzott jogkdroket és clvégzi az ezzel kapesolatos feladatokat.
Reészt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaz meg az egyes pedagdgusok kiilén megbizasaira.

Javitja, koordinalja az intézményben folyo nevelo-oktaté munka szakmai szinvonalat. mi noségét.
Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

A munkakdzdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az int¢zményben foly6 szakmai
munka belso ellendrzésében. a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.,

Fejleszti a szaktirgyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasit, haziversenyeket szervez a
tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagalja a mas szervezetek éltal meghirdetett versenyceket.
Felméri és értckeli a tanulok tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeillitja az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait. ezeket fejleszti és
crtekeli,

Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosscget.

Az intézménybe keriilo. nem gvakornok pedagogusok szamdra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményvezets kijelélése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd

szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakdzosség segitséget nyijt az cgységes nevelési alapelvek kialakitasahoz és ezek gyakorlati

megvalositasahoz.
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3.2, A tanulok kozdsségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok €s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikadik. A diakénkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgyilés, amelyen a tanuloi kizosségeket az osztalyok ODB titkdrai és azok

helyettesei képviselik. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat ¢ feladatra

kijelolt.  felsofoku veégzellségli  ¢s  pedagogus szakképzetiségli  személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg dtéves idétartamra.
A didkénkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

® sajiat mukodésérol:

* amukddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol:

* hataskorei gyakorlasarol:

* cgy tanitas nélkiili munkanap programijérol.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és Javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
Ki kell kérni a didkénkormanyzat velemeényét:

* aziskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elont,

® atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

* azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézik felhasznalasakor,

¢ a hazirend elfogadasa elott.
A fenntarto a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kételezoen kikéri
az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz0konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdie felelds.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikédési szabalyzata szabalvozza,
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3.3, A sziilok kizisségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvénvesitése. kotelességeik teljesitése érdekében az intézmeény
mukddéset. munkdjat érinté kérdésekben véleményezési. Javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukadik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikdik.,
A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildétteik a Sziiléi Valasztmanyban
kepviselik az osztalyt.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi Jogok érvényesiilését. a nevelé-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok cgy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé iigvek targyalasakor képviselojik részt vehet a neveldtestiileti
¢riekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyvérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarto a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kotelezoen kikéri

a sziloi kozdsség véleményét,

4. AMUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az iskola epiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-tél 17.00 oraig tart nyitva. Euol
valo eltérést eseti kérésck alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetoje altal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kizzétett tgyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egvébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hdzirend ..Az iskola miikédési rendje™ fejezetében meghatirozott rend szerint
zajlanak. Az elsé ora kezdete 8.00 dra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,

oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esctében intézményvezetdi engedély szitkséges.

A tanar az ordja alatt felelds a rendért. a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kdvetkezo 6rara. hogy ott rendben megkezdidhessen a kvetkezd tanora.
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Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi ido elou és utan az ligyeleti rend biztositja a tanulok
feligyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 ora 30 perckor kezdadik. Az tigveleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanir figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon, iskolaudvaron a tisztasig megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas n¢lkidli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi  kirandulasokon. muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az intézményvezetd
hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — &nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanulojara nézve kitelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 oOrds teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozisok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatissal lekotott munkaido €s a kotott munkaidd (32 ora) kdzotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezeto hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az cllatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az Ordi kezdete elott legalibb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet
ellato tandarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelo tanarnak az 6lt6zot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az &ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az ora
megkezdése elott gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkdrsagra. Az iskolatitkdr értesiti
a hianyzasrol a vezetot. aki megszervezi a helyettesitést. Az 1jboéli munkiba allast a titkarsagon kell

Jelezni legkésobb a megeloz6 munkanap 15 ordig.

At anm
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4.3. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés. a vagyvonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga ¢rdckében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval,

”

Az iskoldba érkezé idegencket a portds fogadja és engedi be. illetve ki oket. Ha a portas ugy itéli
meg. hogy a litogaté iskoldban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti a vezetol. és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Heétvégen, iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt dgyeleti napot kivéve), csak az
intézmeény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegencknek az intézmény tertletén
tartozkodnia. A sziilok az épiiletbe beléphetnek a fogadoorak. a sziiléi értckezletek és a sziiloi
részveétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai:

* Az intézménybe lépo idegenck. vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, szem¢lynél
tartozkodhatnak.

* A tanitasi ordk litogatisira az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezeté engedélyével
keriilhet sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

* A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén térténik.

¢ Az intézményben tartozkodo idegenck (vendégek. javitasi. karbantartasi munkat végzO
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél. hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabalyai

A helyiségek hasznalaténak rendjét a Hézirend, illetve a termekben Kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZISKOLA HITELETE

Az iskola elkdtelezettsége indokoltta ¢s természetessé teszi, hogy nevelési rendjében kitiintetett

szerepet kapjon a névendékek hitének, lelki ¢letének gondozasa. Ezt a célt szolgdlja a hit- és
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erkdlestannak. mint iskolai tantargynak a heti drarendbe valo iktatdsa és erre szolgalnak az iskola
eves. heti és napi idobeosztasiban megjelend rendszeres ¢s rendkiviili istentiszteleti alkalmai.

Rendszeres programok

Az iskola napirendje bibliai torténet olvasasaval és kozos imadsaggal kezdodik. A heti rend szerint
hetfonként az 1. oraban az egész iskola kdzis. hétkezdd dhitaton vesz részt.

Unnepi és rendkiviili programok

A tanévi rend szempontjabol rendszeresnek. Jelentéségiik okan rendkiviilinek tekintendok az
unnepélyes tanévnyitd ¢s -zard istentiszteletek, az egyhdzi Gnnepek — a Reformécio dnnepe,
Karacsony. Hisvét, Aldozocsiitortok. Piinkésd — alkalmabol tartott unnepi istentiszteletek.

Az iskolai hitélet vezetése elsdsorban a hitoktato-vallastanar feladata, de sziikséges tudni
ugyanakkor. hogy a tanulék hiténck gondozasa. megerdsitése az iskola valamennyi tanarinak és

dolgozojanak lehetosége és feleldssége.

(=

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése. igényei, sziikségletei. valamint az
intézmény lehetoségeinek figvelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez., A
foglakozasokat megfeleld szama  jelentkezé esetén az intézményvezetd cengedélyezi. A
foglalkozasok helyét ¢s idétartamat az intézményvezetd régziti, terembeosztissal cgyitt a

mindenkori tantargy felosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanorian kiviili foglalkozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idobeosztassal €s a foglalkozdst tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido szeptember 30. A
Jelentkezés az osztaly(onoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal Iehetséges. A jelentkezés dnkéntes.
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kdtelezo.

A felzirkoztato foglalkozisok, tehetséggondozé foglakozisok célja a hatranyos helvzetii tanulok
felzarkoztatasa ¢és a tehetséggondozas, a gyengcébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a
tananyag eredményes elsajdtitasanak elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre

allo orakeret felhasznalasarol az intézményvezeté dont a munkakozosség-vezeld javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulményi munkajinak segitése csoportos foglakozas formajaban

(napkozis foglalkozas).
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositisara az iskola a minden napos testnevelésérakon til
sportfoglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja. hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonbézé sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. A sportfoglalkozas

az 1skola minden tanuldja szamara biztositott.

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formija és modja

Az iskola rendszeres munkakapcesolatot tart fonn a kvetkezé intézményekkel:
— a fenntartéo Komadi Reformatus Egyhazkozség presbitériuma,
— a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz iskolaiigyi hatosagai, szakmai és gazdasdgi tanacsado
és felligyeleti szervei;
— egyhazi oktatasi intézmeénvek;
— az allami oktatasligy illet¢kes szakmai és gazdasagi hatosagai;
— gyermekjoléti szolgdlattal, gyamhatosaggal;
— varosi és megyei pedagogia szakszolgalatok:
— iskolaorvos, védono:
— atelepiilés miveladési, kdzoktatasi intézményei.
Fentick mellett rendszeres munkakapcsolat szervezddhet minden. az iskola rivid és hosszi tavu

céljait szolgalo bel- és kalfoldi allami és egyhazi szervezettel.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartis formdja és rendje

Az intézmeényvezetd szervezi a Kapesolattartast az intézmény egészével kapesolatban allo

int¢zményekkel, egyhazi, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Iivatal
iranyitasaval ¢s a kormanyhivatal operativ kizremiikddésével végrehajtando pedagogiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egyiittmikddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egytittmiikidés célja. hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és

eértekelését, a vezetd munkajanak ellenorzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értckelését.

A L oan
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7.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapesolattartisért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Munkdja soran segiti. hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapesolatot a  szakértodi bizottsaggal, igénybe vegvék a nevelési tandcsadis
szolgdltatdsait. illetve scgitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovibbi fejlesztéséhez.
Megszervezi  tovabba a  pedagogiai  szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagogus
toviabbképzés, a pedagogiai  értékelés, a tanligy-igazgatasi  szolgaltatasok sziikség  szerinti

1genybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozod versenyeken valé részvételt.

74. Kapcesolattartas a gyermekjéléti szolgalattal

A gyermekjolcti szolgalatokkal a kapesolatot az intézményvezeto tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok  veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén el jarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kdvetéen a tanuloi hianyzisok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgilatokkal valé kapesolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléscken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szuleik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-cgészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az cgeszsegligyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt.  évenként esedékes szlirovizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok  szervezéséhez és lebonyolitasahoz  szikséges kdlcsonos kapcsolatért  az

intézményvezetd felelds.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok dpolisival kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolisa. ezek fejlesztése és bovitése. valamint az iskola hirnevének
megorzese, dregbitése az iskolakdzdsség minden lagjanak joga ¢s kitelessége.

A hagyomanyok apolasdval kapesolatos aktudlis feladatokat. idopontokat, valamint felelosiket a
nevelétestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintl {innepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kételezd,
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8.2. Az iskola hagyomanyos kulturilis, unnepi és egyéb rendezvényei:
- tanévnyito istentisztelet:

- Unnepi istentiszteleti alkalmak:

- nemzeti tinnepekhez kapesolodo megemlékezések:

- ballagas:

- tanévzard istentisztelet;

- szaktargyi, kulturalis és sportversenyek.

Tanévnyito

A tanévnyito istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfondkiikkel egyiitt zart rendben foglaljik el
helyliket a templomban. Az istentisztelet elokészitése a lelkipdsztor. az iskolai miisor megszerkesz-
tése az ezzel elOzetesen megbizott pedagogusok feladata. A tanévet hivatalosan az iskola
intézményvezetdje nyitja meg.

Egyhazi iinnepek:

Az iskola a reformatus egyhaz iinnepeihez kapcsolodva tinnepi istentiszteletek és megtartasaval is
hozzajarul a keresztyén értékek. és hagyomanyok dpoldsahoz a tanulok ilyen szellemben térténd ne-
veléschez. Az linnepi istentiszteletek elokészitése és lebonyolitasa a lelkipasztor feladata,

Nemzeti linnepek:

-

Hazank nemzeti dnnepei (marcius 15.. oktober 6., oktober 23., junius 4..) alkalmabol iskolai
megemlckezeéseket tartunk, illetve képviseljiik intézményiinket a varos altal szervezett
unncpségeken. A megemlékezésck helyszine a reformatus templom, ahova szertettel varjuk a
gyilekezet tagjait is. Az linnepi misor elokészitése, megszervezése és lebonyolitasa az ezzel elore
megbizott pedagogusok feladata.

Szaktargyi. kulturilis és sportversenyek

Az iskola a vdrosi. megyei vagy orszagos szervezésii tanulmanyi és mivészeti versenyek mellett
részt vesz a reformatus altalanos iskolak tantargyi €és mivészeti megmérettetésein is,

Ballagas

A tanév végén — a munkatervben meghatarozott idopontban — az iskolanktdl bacsazo 8, osztalyosok
részere ballagasi linnepséget tartunk, A rendezvény szinhelye a reformatus templom, ahol linnepi
istentisztelet keretében bucstznak iskolank tanuloi és nevelotestiilete a ballagd diakoktol. Az
Unnepscgen iskolank valamennyi tanuloja és tanara részt vesz, A ballagas elokészitéséért a 7. és 8.
osztaly osztalytonokei felelosek.

Tanévzard
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A tanévzard istentiszteleten az iskolai osztalvok osztalyfonokiikkel egyiitt zart rendben foglaljak el
helviiket az tinnepély helyéil szolgald templomban, Az istentisztelet elokészitése a lelkipasztor, a
zaroiinnepély miisoranak megszerkesztése az czzel elozetesen megbizott pedagogusok feladata. Az
iinnepélyen veszik at jutalmukat az iskola kiemelkedé eredményeket elért didkjai.. A tanévet hiva-
talosan az iskola intézményvezetdje zarja be.

Az iskola tanarai és tanuldi az iskola jeles, {innepi rendezvényein az alkalomhoz ill6 viseletben

jelennek meg, viselik az intézmény jelvényét.

Az iskola minden tanévben apolja hagyomanyait:

A reformacio emléknapja alkalmabol iinnepi istentiszteletet ¢s faklyas felvonulast tartunk.

[skolank névadoja, Sulyok Istvan sziiletésének évforduléjan minden tanévben Sulyok-napot tartunk.
Ezen a napon megemlékeziink iskolank névaddjardl és Kiilonbozo kulturalis, hagyomanyorzo

programokat szerveziink.

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Véda, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé tartozkodas

soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanulok cgyiittesen felelosek az cgészség megOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészséoének megOrzésével és az
cgészséges iskolai komyezet kialakitasaval kapesolatos feladatok végrehajtasiban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyito tanar koteles a munka kezdetckor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelozési és
munkavédelmi cléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zodnie arrol. hogy tanulok
megértették-e az oktatis sorin elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesctvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatisban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a

tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

nS e
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Az osztaly [6nokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanulokat altaldnos baleset-megelozési.
munka- ¢s tiizvédelmi oktatisban részesitik. Ezt az osztilynaploban is dokumentalni kell.
A tanulo koteles a tevekenységével kapesolatos baleset-megelozési. munkavédelmi és tizvédelmi

ismereteket elsajdtitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel. eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési ordn,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsdgi eléirdsoknak minden tekintetben megfelelnek,
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a toglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyuriit. karkitét, nyaklancot sth. -,

amely baleseti veszélvforras Ichet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idében csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi

ellatasat elosegiteni. az ehhez sziikséges elsdsegélynyijto lada a titkdrsdgon van elhelyezve,

Az itt nem szabalvozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai érvénvesek.

A pedagogus altal készitert a tanulds hatékonysagat ndvels, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd engedélycvel hozhaté be, Kivételt képeznek az irasvetitohoz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok. multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
Jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkézok kozil a gyari
Készitésiicket csak a magyar nyelva hasznalati utasitasnak megtelelden szabad hasznalni. A tanir
alal készitett szemléltetd és cgvéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az
intézményvezetonek meg kell gydzodnie.

Az iskolaval tanuloi Jogviszonyban [évék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kétstt biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositdssal.

Lot BN
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9.2. A rendszeres egészségiigvi feliigyelet és elldtds rendje

A tanulok rendszeres egészsceiigyi leliigyeletét és ellatasat iskolaorvos és a védondk biztositjak. Az
iskolaorvos naponta rendel az Orvosi Rendel6 épiiletében. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos
részvételével biztositia a tanulok egészségiigyi allapotinak ellendrzését, sziirését. A tanulok
¢venkent egy alkalommal fogaszati sziirésen vesznek részt. A paros évfolvam tanuloi altalanos
szurovizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanulokat ¢és a sziiléket az osztalvfonsk
ertesiti. A vizsgdlatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni.

9.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai. tarsadalmi,
egeszséeligyi eredetiiek. vagy egyéb mis események. ha azok varhato vagy valos kévetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak. hogy a
tanulok ¢s az alkalmazottak testi ¢psége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kirnyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva le egyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kilritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligveletes vezetod rendelhet el. A kidiritésrol szoban, a
csengo szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kiiirités alatt az osztdlyok
azonnali. rendezett elvonuldsat az drat tartd tanarok feliigyelik. a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentesével egyiitt. A Kiliritést. a tlzriadé esetére minden helyiségben Kifliggesztett elvonulasi
atvonalon kell végrehajtani. A Kiiirités utin az épiiletbe semmilyen indokkal nem lchet visszatémi.
A Kilrités kezdetén ¢s az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellenorzést kell tartani. A Kitiritéssel
parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik. az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorél a

rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem Iehet.
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A Kieselt tanitdsi ordk potlasara az dltalanos szabaly az. hogy a Kkiiirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra malva a megszakitott érdval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az dltalanos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az intézményvezeté intézkedik a potlas

modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé cllendrzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogo
ellendrzése. az esctlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlisa. a munka hatékonysagdnak
emelése. A folyamatos cllendrzés megszervezéséért. s hatékony mikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelos.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellenrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat  hatiskorében a
munkakozisség-vezetd. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folvo oktato-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

* A ftanitasi ordk. Az ecllenorzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a
munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonskok végzik oraldtogatassal.

* A munkakdzosség munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd nevelési értekezleteken valo beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az intézmeényvezetd ¢s a
munkakdzosség-vezetdk alkalomszertien ellenérzik.

* Az osztalynaplok. csoportnaplok, mulasziasi és haladasi naplok vezetésének ellendrzése. Az
ellendrzést az osztalyfonskok folyamatosan végzik. mig az intézményvezetd €s az
intézményvezetd-helyettes havonta figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast ¢s a
mulasztisok beirdsat. igazolasat. Az ellendrzés az orszigos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak tertileteit érinti hangsulyosan.

* A sziloi értekezletek. fogaddorak rendjét az intézményvezté ellenorzi.

* Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalytondk sk
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetod rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkividli ellendrzes

megtartasat a szakmai munkakdz0sség, €s a sziiléi kzosség is.
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Az ellendrzés tapaszialatait az ellendrzést vegz0 ismerteti az ¢rintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetovel, illetve a munkakozosségpel. Az érékeléshez az esctlegesen feltart hibak. hidnvossagok
kikiiszobGlésére. potlasara vonatkozé hataridés  feladat vagy utasitas is kapesolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére nevelotestitleti vagy munkakozosségi értekezleten keriil

Sor.,

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1.1, Az egyezteto eljiris részletes szabslyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazis alapjan egyeztetd
eljards elozheti meg, amelynek célja a koételességszegéshez clvezetd események feldolgozasa,
¢rtekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd cljards célja a kotelességét
megszego tanulo ¢s a sértett tanuld kdzétti megallapodas létrehozisa a sérelem orvoslasa érdekében.
Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuloi Jogviszonyban allokra, a tanuloi
Jogviszonyukbol fakado kotelezettségilk vétkes megszegése ¢s/vagy az iskolanak okozott kar
megteritésének megdllapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

® azintézményvezeld;

* azosztalyfonok az osztalya tanuloja ellen:

® aszaktanar,
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalytondk kezdeményezte. a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalylonokot haladéktalanul értesiteni.
Az cls6loku fegyelmi jogkér gvakorldja a nevelétestiilet. melynek nevében az intézményvezetd jar
el
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat

formdjdban irdsba kell foglalni.
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A szloi szervezet és a didkonkormanyzat kozés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegvelmi eljaras
lefolytatisit megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetod eljaras célja a kitelességszeuéshez clveretd
esemenyek feldolgozasa, értékelése. ennck alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmeény vezetGje a fegyelmi cljaris meginditdsat megeldzoen személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megelézo cgyeztetd
eljaras lehetoségerol:

- a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajckoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras Ichetoségerdl. a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
cljarasban torténé megéllapodas hataridejét;

- az cgyezteto cljards kezdeménycezése az intézményvezetd kotelezettsege:

- a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarisban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szllot nem kell
ertesiteni:

- az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyezictve — az intézmény intézményvezetdje
tuzi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérol. az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus szem¢lyérdl elektronikus aton és irisban értesiti az érintett feleket;

- az cgyeztetd cljaras lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tirgyalas feltételei:

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizisban az intézmény
barmely pedagogusit felkérheti, az cgyeztetd cljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
serelmet elszenvedett tanulé vagy sziilojének egyetlrtése sziikséges;

- a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes Crintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

- az cgyeztets személy az egyezteto eljdras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztizasa és a felek dllaspontjanak kozelitése:

- ha az egyezteto eljards alkalmazisival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrast a sziikséges idére, de legfoljebb hiarom honapra felfliggeszti:
- az cgyeztetCst vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torckednie, hogy az egyeztetd

eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon;



Sulyok Istvan Reformatus Altalinos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
¢rdekelt telek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykdzdsségeben kizarolag tdjékoztatsi céllal és az ennek megfeleld mélységben  lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

- az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni. ha a Jegyzokonvvezéshez
egyik f¢l sem ragaszkodik:

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesscgszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

11.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiris részletes szabalyai

A 2020120 (VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi cljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg. kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszElés
reven kell tdjekoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérél. valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi cljards lehetséges kimenetelérol.

* Alegaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelotestiilet nem Jogosult a bizottsag
elnkénck megvilasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi tirgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiizO nevelotestiileti értekezletet megelGzien legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegvelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak. az
eszrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges mértékben — a hatarozati
Javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilet), a fegyelmi

bizottsig tagjai, a jegyzokdnyv vezetije, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb

&
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személyek Ichetnek jelen. A bizonvitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
crdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

* A fegyclmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetjénck, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziilojének.

* A fegyelmi targyalas JegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattiriban kel] clhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kdvetéen az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveltestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

* A fegyelmi eljarassal kapesolatos iratok elvilaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

Jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
I, Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
¢ atanulobalesetek elektronikus aton térténd bejelentése.

* aKIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok.

2

Elektronikus tton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. Elektronikus formaban vezetett. tanéy vegen papirformatumban kinyomtatott, hitelesitett és

tarolt osztalynaplok.

12.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzatérhetové kell tenni. azaz ki kell nyvomtatni.

* A papiralapi nyomtatvanyt kinvomtatasat kivetoen:

* el kell ltni az intézményvezetd eredeti alairasival és az intézmény bélyegzdiével,

* az vonatkozo jogszabalyi rendclkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabadlyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdorizni,

AN oan
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A papiralapit irattirazas tekintetében a szemclyiségi. adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények  megtartasaért  az intézményvezeté felel. valamint a hitelesitésrél is  az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

A tanulobalesetek  elcktronikus  vton  t6rténéd bejelentélapja  papiralapi nyomtatvanyvanak
hitelesitésére ¢s taroldsara a fent irt el jarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesité  aldirasat €s az intézmény hivatalos kérbélyegza
lenyomatat. és ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

* A fizet jelleggel Gsszetiizott. kapesozott dokumentumok esetén a tiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is. hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

* aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,elektronikus
nyomtatvany™,

* azelektronikus és a nyomtatott (hitclesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all,

PH

hitelesitd

12.2. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitot. hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény intézményvezetoje alkalmazhat.

A KIR eléréschez felhasznaléi nevek. sziikséges jelszavak megadasa. a telephely szinti jogok

bedllitdsai az intézményvezetéi mesterjelszo kezeld rendszerben tériénik.
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A KIR egyes alrendszercihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo. kizardlag
a felhaszndld dltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhaszndlonéy nem
engedclyezhetd. A felhasznalonevet. a hozzitartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok dltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott
karert — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felcl.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak. azt minden érintett (tanulo. sziilé. valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan. a
~Dokumentumok™ meniipont alatt,

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikdadési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
peldinya megtalilhaté a fenntartondl, az iskola titkdrsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt. minden érdeklodo helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapesolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

intézményvezet0jétol elozetesen egyeztetett idopontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus hé 31. napjan a nevelotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, ¢s
visszavonasig ¢rvénycs.

Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ. [eliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eloiras alapjan. illetve jogszabdlyviltozis esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a diakdnkormanyzat, a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Komadi, 2020. augusztus 31. [

%\ intézmeényvezetd

14.2. Az intézménvben mikiodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti ¢s Mukadési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2020. év augusztus ho 31.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran. a jogszabalyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Komadi, 2020. augusztus 31,

UMLQL‘

didkonkormanyzat vezetije

(Mellékelve a véleményezésral késziill jegvzékonyvi kivonat.)
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A Szervezeti és Mikodési szabilyzatot a sziiloi szervezet 2020. év augusztus ho 31. napjan tartott
Glésén megtargyalta. Alairisommal tandsitom. hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen

szervezeti €s mukadési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyvban meghatarozott tigyekben

gvakorolta.
Kelt: Komadi, 2020. augusztus 31,

\ft;) \_/‘b_ > C‘.«LL.{ _)"/_ o (’-‘ L _':).\,\_

.............................................

szliloi szervezet képviseloje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegy=ékonwvi kivonat. )

A Szervezeti ¢és Mikaodési Szabilyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020, év augusztus ho 31.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Komadi, 2020. augusztus 31.

hitelesito neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddasrél késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)

14.3. Fenntartoi nyilatkozat

A Komadi Reformatus Egyhazkézség mint az intézmény fenntartoja a szervezeti és miikodési

szabalyzatot jovahagyta.

Kelt: Komadi, 2020. augusztus 31.

fenntarto képviseldje

(Mellékelve a jovahagyeasrol késziilt jegyzokimvi kivonat,)
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1. sz. melléklet

I. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

* 2011 ¢évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrol (tovibbiakban: Nkt,)

* A201l évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

* A2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

* A 2011 ¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

* A2011L évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol.,

* A 201l ¢évi CXI torvény az informécios onrendelkezési  jogrol és  az
informécidszabadsagrol,

e 1992 évi XXXIIIL torveény a kézalkalmazottak Jogalldsarol,

* 1997 ¢vi XXXI. t6rvény a gvermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol,

* 22972012(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz0lo torvény végrehajtasarol.

* 4372013, (Il 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellito szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanisité szervezetek Kijelolésének részletes szabalyairol,

e 1102012, (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e 10071997, (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

e 3352005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos
kévetelményeirdl,

® 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémenecteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsaral szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

* Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* A pedagogus-tovibbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a toviabbképzésben
résztvevok jutlatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

* A szabilyozott elektronikus ligvintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezoen

nyujtandé szolgaltatdsokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
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202012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérsl ¢s a
kéznevelési intézmények névhasznalataro] (tovabbiakban: EMM] rendelet),

5922013, (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjinak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésénck
irdnyelve ¢s a Sajdtos nevelési igényii tanulok iskolai oklatasanak irdnyelve Kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények muikodésérdl szolo 15/2013, (Il 26) EMMI
rendelct,

A katasztrofik elleni védekezes €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 442007,
(XIL 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol 52016 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyl higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szo16 33/1998. (VL 24.) NM rendelet,
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2. sz. melléklet
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2. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményilinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmerdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
2011, évi CXII térvény. valamint a kiznevelési 2011, évi CXC térvény eldirasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eloirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai  adatgylijtésnél, tudomdnyos  kutatiasndl stb.) ez alél az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni
kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetbje egy
személyben felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit
bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szereplo feladatokkal kapesolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezeld-helyettes,

e szamviteli ligyintézo,

¢ iskolatitkar

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

® intézmeényvezeto,

e szamviteli Ggyintézo.

o osztalytonokok,

¢ napkozis nevelok.

e gvermek- és ifjisag védelmi felelos
Az adatok tovdbbitiasaval megbizott dolgozok a  kozoktatisi  torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

PN
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a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapesolatosan:

* intézmeényvezeto.

e szamviteh Ggyintézo.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntarto. birdsag, rendorség, lgyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi  szolgdlat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezeto:

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

tovibbithatja: intézményvezetd, osztalyfonok. gyermek- és

ifjusagvedelmi felelos:

e a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapesolatos adatokat az
¢rintett osztalyon belill. a nevelotestileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak. iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenorzés
végzdjének  tovabbithatja:  intézményvezetd, osztalvtondk,  szamviteli
dgyintézo.

e a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott kezeloje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyt adatot tovabbithatja:
szamviteli Ggyintézo.

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcesolatosan az crintett iskoldahoz.
kozepfoka oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapesolatosan az érintett
kozeépfoki oktatasi intézményhez adatot tovabbithat:  intézményvezeto,
osztalylondk;

e az egeszségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
intézmeényvezetd;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmeénynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusagvedelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek. tanulo
veszélyeztetettségeének feltarasa, megszintetése céljabol adatot tovabbithat:

intézményvezeld, osztalylondk, gyermek- és ifjusagvédelmi felelos.

AN S oan
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7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani.

A személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gviijtoben zart szekrényben kell

orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenorzéséeért az

intézményvezeto a felelos.

8. a) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: szamviteli tgyintéza),
torzskdnyv (Vezetéséert felelds: intézményvezeto, osztalyfonokok ).
bizonyitvany (Vezetéséért felelos: intézményvezetd, osztal yionokak),
beirdsi naplo (Vezetéséért felelds: szamviteli tigyintézo),
osztalynaplok (Vezetéscért felelds: intézményvezetd, osztalyfonskok),

napkézis csoportnaplok (Vezetéséért felelds: intézmeényvezeld, napkozis
neveldk),

didkigazolvanyok nyilvantartdsa (Vezetéséért felelds: szamviteli tgyintézao).

b.) A tanuléknak a jogszabialyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a

szamyviteli

szabalyoknak megfelelo pénziigyi nyilvintartasokhoz  csatolva  kell

nyilvantartani. Ennck kezeléséért az intézmény szamviteli tigyintézoje a felelos,

9. Az intézmény adatkezclési szabalyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz  igazodd

mindenkori modositdsdért az intézményvezetd a felelos.
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3. sz. melléklet

3. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKON YVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév belejezése elott kitelesek a tanéy kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban
leadni. A tanuld. illetve a kiskor tanuld szilloje koteles a kolesonzott tankonyy miikodési
szabalyzatiaban meghatarozottak szerint az iskolinak megteériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatankényv sth. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo ¢rtékesdkkenést.
A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankényveket a munkavillaloi Jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe,
A tankdnyvek nyvilvantartisa
Intézményiink nem  rendelkezik sajat  iskolai konyvtarral, a  Varosi  Konyvtarral van
konyvtarhasznalati szerz6désiink. 6k latjak el az iskolai kinyvtarti feladatokat. A Virosi Koényvtar
kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos
tankonyvkeént kezelendok.
Kirtérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kételes megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakadéan
elvarhaté a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalibb a tanulmanyai végeig hasznalhato
allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartos tankényvet kolesdnoz, a tanulo.
illetve a Kiskori tanulé sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébol. megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetéségei:

* ugvanolyan konyv beszerzése.

* anyagi kartérités,
Az elhasznilodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esctben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben. ha az clhasznalodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv dtvételekor érvényes vételaranak

megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

® azclsd év végén a tankényv dranak 75 %-at.
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¢ amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at.

® aharmadik év végeén a tankdnyv ardnak 25 %-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé altal benyuajtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore,
A tankonyvek rongdlasibol eredd kartéritési Gsszeg tankdnyvek ¢és segédkonyvek (kételezd

olvasmanyok. feladatgyiijtemények. szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet

4. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020, augusztus 31. naptol

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo

a bélyvegzo lenyomata

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy az intézmeényvezeto-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

* intézményvezeld

¢ intézményvezetd-helyettes.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Sziics Agnes intézményvezetd,

b) kizepes kirbélyegzé

a bélyegzo lenvomata:
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy az intézmeényvezetd-helvettes aldirdsaval ¢rvényes,
Hasznalatdra jogosultak:
* az intézmeényvezetd
* azintézményvezeto-helyettes
Orzési hely: az intézmeény titkdarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Sziics Agnes intézményvezeto.

e) fejbélyegzé

a bélyegzo lenvomata:

Sulyok Istvn Reformatys Altaldnos kskolo
4138 Komadi, Ddmsa Gyorgy v, 1,
Tedefon/Fon: 04-54438-005

Hasznalata: az intézmény vilaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint,
Hasznalatara jogosultak:

® az intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettes

e iskolatitkar,
Orzési hely: az intézmény titkérsaga.

Az orzéssel megbizott személy: Oladiné Bokor [lona iskolatitkr.

) ikratobélyegzo

a bélyvegzo lenyomata:
Iktata zery neve Sulyok istvén Relarmatus
Alteidnes Iskola
ktatGszdm

Iktatés iadpontia

Mellékletek szama
Ogyintéz& neve
Megiegyzas
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Hasznilata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

¢ intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettes

e iskolatitkar,
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Oladiné Bokor llona iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabilyai

A bélyegzok készittetésérol. illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton Kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan clzirva kell tartani. Felels az iskolatitkar.,

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van).

L)
.

A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét. aldirasat.
4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat,
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplo bélyegzok hasznalhatok.

A belyegzo cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas. megrongdlodas, adatviltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato,

A bélyegzo potlasardl akkor kell gondoskodni. ha az elveszett vagy eltulajdonitottik., Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegzo elokeriil. ugy azt selejtezni kell.

A sclejtezest az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat. idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tani ir ald. A Jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Komadi, 2020. augusztus 31.
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