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1. Intézményi alapadatok

1.) Az alapité/fenntarté neve: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
Az alapito/fenntarté székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
2.) Az intézmény hivatalos neve: E6tvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont -

Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Roviditett név: Eo6tvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont

3.) Az intézmény OM azonosité szama: 201724
4) Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola mindenkori igazgatoja.

2. A gazdasagi szervezet felépitése
2.1 Pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek
feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezetd a vezetdség tagja, aki

o részt vesz az operativ munkaban,

o beszamolni tartozik a munkdjarol az igazgatdnak.

A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatdnak
jovahagyasra, eloterjeszti

o az intézmény koltségvetését,

o szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt.

o megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasait a Magyar Allamkincstir Heves Megyei Igazgatosaganak
munkatarsaival,

o kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok
szerint megfelelden szabdlyszerien kiallitott bizonylatok alapjan végzi a
pénztari be- és kifizetéseket.

o gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

o A leltirozds ¢és selejtezés lebonyolitasat a leltarozési és selejtezési

szabalyzatban rogzitettek szerint megszervezi.



Konyvelo /eazdasagi vezeto helyettese szamviteli iigyekben/

o A pénzforgalmi szemléleti kettés konyvvitel szabalyainak megfeleléen
konyveli a bevételeket €s kiadasokat.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.

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

o A gazdasagi vezetOvel egyiitt elkésziti a féléves €s éves beszamolot.

o Elkésziti a negyedéves pénzforgalmi jelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

o Vezeti az intézmény tulajdonat képez6 targyi eszkdzok analitikdjat, atvezeti a
leltdrozéasbol, selejtezésbdl adodd allomanyvaltozasokat.

o Vezeti a kotelezettségvallalas analitikdjat.

Személyiigyi iigyintézo:
Kezeli az intézet személyi anyagat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol
Napra készen vezeti a személyi nyilvantartasokat
Az alkalmazasi okiratokat tovabbitja az allamkincstar felé
Eldkésziti a dolgozok atsorolésait,
Szamfejti a hokozben kifizetett megbizasi dijakat
Feladja a személyi jellegii juttatasokat
Eldkésziti a koltségvetési adatokat
Havonta konyveli a bérfelhasznélast

Nyilvantartasokat vezet a bér és 1étszamadatokban bekovetkezett valtozasokrol

Pénztaros-étkezési iligyintézo
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 igazolasokat leadjdk, azok lejaratat /pl.

gyermekvédelmi tAmogatés/ figyelemmel kiséri.



o Havonta elkésziti a kimutatdst a normativ tdmogatas elszamolasdhoz a teljes
téritéses €s az etkezesi tAmogatasban részesiilok 1étszamarol.

o Feltolti a hazipénztarat, ellatja a pénzkezelési feladatokat

o Havonta pénztarzarlatot tart, tigyelve a jovahagyott készpénz 6sszegere

o Vezeti a szigori szamadast pénztarbizonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést

o Az elszdmolasra kiadott pénzdsszegeket szabalyosan atvezeti €s nyilvantartja

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az  intézmény  gazdilkoddsa a  pénzeszkozokben és  minden  mas
tulajdondban/haszndlataban 1év0 vagyontargy tervszeri felhasznalasat jelenti. A
vagyontargyak tervszerii felhasznalasa a folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott id0szak pénziigyi
terve -, a kiadasok ¢és bevételek szambavételét, megfeleltetéset jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
miikodtetéséhez, ellatdsokhoz €s fejlesztésekhez kapcsolddnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkez6 tényezdk befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei

o bazis alapu tervezés és a feladatfinanszirozas kombinécidja
2./ A tervezés alapjaul szolgald mutatészamok

o allami tAmogatasokat, hozzdjarulasokat meghatdrozo6 feladatmutatdk

o normativ allami hozzajarulds 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 eloéirt létszdm megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢és

részmunkaiddsok Osszetétele
o besorolas szerinti l1étszamosszetétel,

o engedélyezett-tényleges 1étszam alakuldsa, munkaerd-forgalom,



o illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
o munkajogi- €s megbizasos jogviszonyban lévOk koltsegei
6./ Vagyongazdalkodas terén

o ingatlanok hasznositasabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulasa.

22 Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok,
dokumentumok alairasanak rendje

1. Igazgato

1.1 Tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggo iratok

Altalanos iskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuldi athelyezéssel
Osszefiiggd iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 0Osszefliggd
jegyzOkonyvek, hivatalos iratok; ( az igazgatd akaddlyoztatasa esetén az iskolatipus

igazgatdhelyettese, valamint a tagintézmény vezetdje, intézményegyseg vezetdje)

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiigoo iratok

A munkavégzésre irdnyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére  vonatkozo  iratok, tanulmanyi szerzOdések, mindsitések,

jutalmazasok, kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmeény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntartdo altal kért
adatszolgaltatasokra vonatkozo6 iratok aldirasat végzi.

2. Az igazgaté kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetdk, intézményegység-

vezetd, igazgatohelyettesek)

Az igazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén — az igazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos

helyettesként - irhatnak ala.

Az igazgatd tartoés tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kiilon iradsban

rendelkezik a 1.1, 1.2. 1.3. pontban felsorolt iratok aldirdsanak jogosultsagarol.



Ebben az esetben az /taniligyigazgatassal, szervezeéssel, tanuloi athelyezéssel,
dolgozokra vonatkozo adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgato-
helyettes az igazgatd neve folott helyettesként irja ala.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzodés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését a gazdasagi vezetd, mint megbizott illetékes igazgato-helyettes irhatja ala,

elektronikus és nem elektronikus modon egyarant.

3. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanuld hallgatonak
illetve tanulonak iskolaldtogatasi igazolasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges

nyomtatvanyokat aldirhat.

4. Osztalyfonokok

Ugyintézdként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird

csak az igazgato, vagy az illetékes intézményegység-vezetd lehet.

5. Egyéb

A nyari szabadsagid0 alatt az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi (igazgato,
intézményegység-vezetok, igazgatdé helyettesek, gazdasidgi vezetd) mind a
tanligyigazgatassal, mind a gazddlkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden

esetben kotelesek egymast, illetve az igazgatot alairasukrol tajékoztatni.

2.3 Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

1./ A fenntarté koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgaltatdsa
egyrészt a

o atargyévi varhat6 teljesitésrol, masrészt

o a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintre hozassal modositott varhato

Osszege kiemelt eldiranyzatonként.



2./ Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, ¢s kiadds nemenkénti részletezettséggel
késziil el az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eloiranyzat tartalmazza
o amegsziiné feladattal 6sszefliggd eldiranyzat-valtozast,
o a feladat atadas-atvételébol, az intézmény korszertiisitésébdl adodo eldiranyzat-
valtozasokat,
o anem egyszeri jellegli eldiranyzatokat és az automatikus tébbleteket,
o a bevételi eldiranyzatok valtozasat,
o atoredék évi eldirdnyzat szintre hozasat, de
nem tartalmazhatja:
o azegyszeri jellegli eldiranyzatokat, és az

o el6zd évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
o oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
o iskolai dolgozdk 1étszama, bére
o orakedvezmények, potlékok, szocidlis és egyéb juttatdsok
o energiafelhasznalas /géz, olaj, szén/
o villamos energia
o vizfogyasztés,
o szemétszallitas,
o mikodési koltségek elnevezésii adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatimasztani.
2.4 Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettséovallalas 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 abbdl 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 szolgaltatds teljesitése utan, 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 eldiranyzat-felhasznélasi terven kell alapulnia.

Az eldiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
Az el6iranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhatd bevételi €s kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi €s 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 jogszeri.

b) Az érvényesités tartalma

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

igazolasa sordn - meg kell vizsgélni a kiaddsok ¢€s bevételek:

o jogosultsagat,
o Osszegszerliségét,
o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
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o az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z06dni arrol, hogy:

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

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez a
teljesités jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az Osszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd Gsszegének:

o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 0Osszeggel valo
0sszehasonlitasat,

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

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

o ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

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

Az el6irt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgélatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak ¢és
helytalldak-e.

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

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgés fokonyvi szamlakijelolését,

vagyis a kontirozast.

¢) Az utalvanyozas tartalma
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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 €s 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 irdsbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
o arendelkezo és a rendelkezést végrehajté megnevezése,
o az "utalvany" szd,
o akoltségvetési év,
o a befizetd ¢s a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
o a fizetés id6pontja, modja és Gsszege,
o amegterhelendd, jovairando bankszamla szama és megnevezése,
o keltezés,
o az utalvanyozd, érvényesitd, teljesités szakmai igazolasra jogosultak ¢és az

ellenjegyzd aldirésa.

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefliggd kiadasi eldirdnyzata 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 jelenté dokumentumon,
illetve
o az utalvdnyozas utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast, jelentd okmanyt, ha nem ért
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vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént
zéaradekkal kell ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil kdteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel0sségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozo6 irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitisra tortént” zaradékkal

kell ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

2.3.5.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara

jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje
o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

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

pénziigyi-szamviteli dolgozé végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nalloan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

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

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az Onalldéan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

o a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.
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2.3.5.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az aldbbi 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 utalvanyoz6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes peénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé szemeélyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodéssal 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 ellatasa sordn mindig tigyelni kell.

2.3.54. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belso szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarté altal év kozben jovahagyott
eldiranyzat-modositdsokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az aldbbiak

szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az éltala
felhatalmazott személy vallalhat.

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

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

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellato
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dolgozo6 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
kikiiszobolésre 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 tavollévo feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a

feladat elvégzésére.
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3. Az intézmeény szervezeti rendszere, iranyitasa

igazgaté
. intézmeény- .
gazdasagi pedagogiai H . tagintézmény- A tagintézmény-
vezetd ig.helyettes lgnelystins 'gnslyetes vezetd e‘?gz?tg vezetd
B : szakképzé altalanos isk. altalanos isk. /
gimnazium technikum iskola Atany Eger ovoda

csaladi
bélcséde

3.1 Az intézmény szervezete

3.1.1 Az intézmény igazgatdsaga

Az intézmény igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak.
Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

o atagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd

o az altalanos pedagogiai igazgatohelyettes (igazgato-helyettes)

o igazgatohelyettesek

o a gazdasagi vezetd

Az intézmény felelds vezetéje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendil
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabdlyzatai alapjan végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott modon és idOtartamra
torténik.

Az igazgatosdg rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. A megbesz¢lést az igazgato vezeti.

Az igazgatdo munkdjat az alabbi vezetd beosztast alkalmazottak segitik:
o atagintézmény-vezetok, intézményegység-vezetd
o az altalanos pedagogiai igazgatohelyettes (igazgato-helyettes)
o igazgatohelyettesek

o a gazdasagi vezetd
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A tagintézmény-vezetOk, intézményegység-vezetd az  daltalanos pedagogiai
igazgatdhelyettes (igazgatd-helyettes), az igazgatdhelyettesek, és a gazdasagi vezetd
munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa szerint

vegzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.
3.1.2 Az intézmény vezetdosége

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-
elékeszitd, vélemeényezo ¢és javaslattevO joggal rendelkezd testiilet.
Az Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont, mint k6zos igazgatasu koznevelési

intézmény, intézményi igazgatotanacsot (KibOvitett intézményvezetdi testiiletet)

mukodtet. Az intézményi igazgatdtanics (azaz a kibdvitett intézményvezetdi

testliletet) tagjai az igazgato, a tagintézmeény-vezetok, intézményegység-vezetd az az
altalanos pedagogiai igazgatohelyettes (igazgatd-helyettes), az igazgatohelyettesek; a
gazdasagi vezetd, a munkakozosségek vezetdi, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, a

DOK-vezetd tanar és a vezetd vallastanar.

Az intézménvi igazgatotanacs feladatai:

o Az éves munkaterv véleményezése.
o A tantargyfelosztis véleményezése.

o Javaslattétel az intézményi €let barmely teriiletét illetéen.

Az intézményi igazgatotandcs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatdtanacs megbeszéléseit az igazgato

késziti eld és vezeti.
3.1.3 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre,
a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban, az intézmény igazgatdja alkalmazza. A

dolgozdk munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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3.1.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztés

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
o azintézmény képviselete,
o aszakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység irdnyitasa,
o az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
o a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
o aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
o a folyamatos belso ellendrzés,
o a tlzvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetn
keresztiil,
o egylittmiikodés:
* a Sziild1 Szervezettel,
* adidkmozgalommal (DOK),
* aszilék képviseldivel,

* a fenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhdzza:
az igazgatd kozvetlen helyetteseire (beleértve a gazdasagi vezetot is)
o a gazdalkodo6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolésat,
o az informatikai rendszer mikodtetésének iranyitasat,
o az intézményi eszkozbeszerzEs és a palyazati tevékenység koordinalasat,

o aneveld-oktatd munka iranyitasat, ellendrzését,

Az igazgato kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetOk, intézményegység-vezeto,
igazgatohelyettesek,)

Vezetd beosztasu pedagogusok, akik tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasaval,
kolesonosen egyiittmiikddve, egymdassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az
igazgato kozvetlen helyetteseinek feladat- és hataskore mindazon tertiletekre kiterjed,

amelyet munkak®ori leirdsuk tartalmaz.

A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztasi dolgozdként a gazdasdgi és a kisegitd munkakorbe sorolt

alkalmazottakat irdnyitja, valamint ellatja a munkakari leirasban rogzitett feladatait.
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3.1.5 A vezetdk helyettesitési rendje
Az 1gazgatot akadalyoztatdsa esetén az altalanos pedagogiai igazgatOhelyettes
(igazgato-helyettes), az adott feladat ellatasdban illetékes intézményegység-
vezetok (tagintézmény-vezetfk, intézményegység-vezetd, igazgatohelyettesek,),
gazdalkodasi tigyekben a gazdasagi vezetd, vagy az igazgato altal helyettesitéssel
megbizott felelds személy helyettesitik.
Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon

intézkedés ad felhatalmazast.

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezo:

1. Gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti:

2. Konyvelo

3.2 Az intézmény szervezeti felépitése
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei (intézmény-egysegek):
o Ovoda - Heves
o Altalanos iskola — Atany
o Alapfoka Miivészeti Iskola — Atany
o Altalanos iskola — Eger
o Kozépiskola (Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola), — Heves
o Gazdasagi iroda

o Titkéarsag

3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje
1. Igazgato (Heves)
1.1. az éltalanos pedagdgiai igazgatohelyettes (igazgatd-helyettes)
1.2. a gimnézium igazgato-helyettese (Heves)
1.2.1. munkako6zosség-vezetdok
1.2.1.1. beosztott pedagdgusok
1.3. Szakképzési igazgato-helyettes (Heves)
1.3.1. munkako6zosség-vezetok

1.3.1.1. beosztott pedagdgusok
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1.4. Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetd (Atany)
1.4.1. tagintézményvezetd
1.4.1.1. munkakozdsség-vezetok
1.4.1.1.1. beosztott pedagdgusok
1.5. Ovoda tagintézmény vezetd (Heves)
1.5.1.1. beosztott pedagogusok
1.6. Altalanos Iskola intézményegység-vezeté (Eger)
1.6.1.1. munkakozdsség-vezetok
1.6.1.1.1. beosztott pedagdgusok
1.7. Gazdasagi vezeté (Heves)
1.2.1. Konyveld, személyligyi ligyintézd, pénztaros-étkezési ligyintézo,
1.2.2.  Gondnok
1.2.2.1. Karbantartok
1.2.2.2. Takaritok
1.2.2.3. Portasok
1.8. Titkarsag
1.8.1. Iskolatitkar

3.2.3. Szervezeti egységek ¢és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

* A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az igazgatd kozvetlen helyettesein (tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezeto,
igazgatohelyettesek,) keresztiil iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd neveld és

oktatd6 munkat.

Az intézmény igazgatdja a gondnokkal a gazdasagi vezetdn keresztiil tartja a

kapcsolatot.

Az igazgato kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezeto,
igazgatohelyettesek, ¢és a gazdasagi vezetd) az intézmény igazgatdjaval minden tanitasi

¢év elodtt egyeztetik az elvégzendd feladatokat.
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* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Osszehangolidsa érdekében az intézmény
egészét érintd ligyekben a pedagdgusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell

tartani. Ennek idOpontjat, helyét és témajat 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 nevelbtestiilet miikodik. Azokban az tigyekben azonban,
amelyek kizardlagosan az egyes intézmény-egységekre vonatkoznak, az ott

dolgozokbol alakult kbzosség jar el.

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és
az intézmény vezetésével

Az intézmény kozdsségei a kovetkezok:
a) Az intézményi alkalmazottak kozossége
b) A neveldk/oktatok kozossége
c) A tanuldk kozossége

d) A sziil6i kozosség

4.1. Azintézményi alkalmazottak k6zéssége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségeét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykonyve, a koznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo

rendeletek), valamint a hazirend rogzitik.

4.2 A nevelbtestiilet/oktatoi testiilet és a szakmai munkakbzbsségek

4.2.1 A nevelotestiilet/oktatoi testiilet

A nevel6testiilet/oktatoi testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort

21



betoltd alkalmazottja, az intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktatdo-neveld munkéat
kozvetleniil segitd alabbi felsdéfoku végzettségli dolgozok:

o konyvtaros,

o 1ifjusagveédelmi felelds,
A neveldtestiilet/oktatoi testiilet:

o ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,

o véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi ¢lettel

kapcsolatos minden kérdésben.

A tanév soran a neveldtestiilet/oktatoi testiilet a kovetkezd allando értekezleteket tartja:

(@)

tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

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

o nevelési értekezlet.

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

Osszehivésa az igazgatd utasitasaval torténik.

4.2.2 A nevelotestiilet/oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasa és azok ellatasarol valo beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet/oktator testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy
eldontésére — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiloi
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet/oktatoi testiilet

— meghatarozott id0k6zonként és modon — azokrdl az ligyekrodl, amelyekben eljart.

Az intézmény nevelotestiilete/oktatoi testilet atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsdgra és annak elndkére.

A bizottsag allando tagjai: igazgatd (elnok), képzésért felelds igazgatdhelyettes, az

érintett tanuld osztalyfonoke.
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A fegyelmi bizottsag elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezését a szakmai munkak6zosségekre,

azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai szdmara minden
munkakozdsség maga késziti el. A benyujtott javaslat alapjan a végleges
tantargyfelosztast az iskolavezetés késziti el.

3. Kiilonbdzeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozéasat és

id6pontjat az illetékes munkakdzosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet

felé tortend félévi beszamolasi kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek
A neveldtestiilet/oktatdi testiilet munkakozosségei az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani munkak6zosségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a

nevelo-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

o az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld €s oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellenorzése,

o az intézményi neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitadsa: a tanuldok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

o a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

o a pedagogusok munkdjanak segitése hospitdldsokkal, bemutaté orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznélhatéd
eszk6zok beszerzésével,

o a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijelolésével,

o javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

o amunkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa,

23



o amunkakozdsség tevekenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

Minden munkakozdsségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet
pedagdgusai. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan

az igazgato bizza meg.

A munkako6zosség- vezetok munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladataik:

o 0Osszeallitjdk a munkakozdsség éves programjat, tervét,

o Irdnyitjak a k6zosség szakmai munkéjat, segitik a szakirodalom felhasznalésat,

o javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

o javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

o felugyelik a kovetelményrendszerhez valoé megfelelést,

o elemzést, értékelést készitenek a munkak6zosség tevékenységérol,

o latogatjdk a munkakdzosség tagjainak orait.

A szakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkako6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az

adott tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a nevelotestiilet/oktatoi testiilet
kozott

A neveldtestiilet/oktatéi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapesolattartdsa az adott
teriiletért felelds intézményegyseég-vezetd segitségével, a megbizott pedagogus vezetdk és
a valasztott képviselOk ttjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o azigazgatosag iilései,

o azintézményi igazgatotanacs iilései,

o afelévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

o megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.
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Az 1gazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan

keresztul értesiti a neveldket.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai kotelesek:
O az igazgatdsdg ¢s az intézményi igazgatOtanacs iilései utdn t4jékoztatni a
pedagdgusokat az dket érinté dontésekrol, hatarozatokrol,
o az iranyitdsuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az intézményi igazgatotanacs felé.

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

intézményi igazgatotanaccsal és a sziildi szervezettel.

4.2.5. A tagintézménnyel torténé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézményekkel, intézményegység-vezetovel torténd
kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a tagintézmény-vezetOk, a megbizott
pedagogusvezetdk ¢és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o azigazgatosag lilésel —tagintézmény-vezetok. intézményegység-vezetd

o azigazgatoi tandcs iilései —tagintézmény-vezetdk, intézményegyseég-vezetd

o akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagdgusvezetok

o megbeszélések - - megbizott pedagogusvezetdk

A férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

4.2.6. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetoi
felelosek.

2. A szakmai munkakozOsségek vezetdi a munkakozOsség éves munkatervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
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o amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o intézmeényen beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzesek,

o intézményen kiviili tovabbképzések,

o a tanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis ¢és

sportversenyek.
3. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az intézményvezetdség (az igazgatoi tanacs)

iilésein rendszeresen tajekoztatjak egymast a munkakdzosségek tevekenységérol,
aktualis feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirol.

4.2.7. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé
kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartds szervezéséért a szakképzés igazgatdhelyettese a felelds. A
kapcsolattartas gyakorlati kivitelezése szakmacsoportonkénti bontdsban a gyakorlati

oktatas vezetok feladata.

4.3. A tanulok kbézbésségei
4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.3. Az intézményi diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkonkormanyzat miitkodik.

Intézményiinkben miikodik:
o az altalanos iskolas koru tanuldk diakonkormanyzata,

o akdzépiskolas tanuldk didkdnkormanyzata,
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Az intézményi didkonkormanyzat tevékenységét és képviseletét az igazgaté altal

megbizott neveld segiti.

(@)

(@)

Az intézményi diakonkorményzat szervezetét €és tevékenységét sajat szervezeti
¢s miitkodési szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa eldtt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az
intézmeényi didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A diakonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

4.3.4. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje

(@)

A didkonkormanyzatot az intézmény igazgatosagaval, a
neveldtestiilettel/oktatoi testiilettel valdo kapcsolattartasban, targyaldsokon a
diakonkormanyzatot segitd nagykort személy képviseli.

A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes tagintézmény-
vezet6hoz, intézményegység-vezetdhdz vagy az igazgatdhoz.

Az intézményi DOK képviseldje részére biztositani kell az intézmény
1gazgatojahoz valo bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozést
legalabb egy munkanappal kordbban kérte.

Az intézmény igazgatdja legalabb tizen6t munkanappal kordbban koteles
megkiildeni irasban az intézmény DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK
munkdjat segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az intézményi didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
illetdleg amikor a véleményét kotelezOen ki kell kérni. Az 4tadast kovetd hét
munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen

megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

4.3.5. A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az

intézmény helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény

mukodését.
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4.4. A Sziil6i Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és

kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre.

A sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit (SZMK) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Minden osztalyban miikddik a sziilok altal valasztott két f6s vezetdség.

Az osztalyok sziildi kozossegei (SZMK) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elnok vagy az osztalyfOnok segitségével juttathatjak el az intézmény

vezetdségéhez.

A sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény SZMK
valasztmanya, amelynek tagjai az osztalyok sziildi munkako6zdsségeinek vezetoi.

Az imtézményi sziil61 kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata
alapjan végzi.

A SZMK viélasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként legaldbb két
alkalommal o6sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és

feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az intézményi sziild1 munkakdzoss€g jogositvanyai:
- Dont:
- sajat miikodési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseld1 megvalasztasarol.
- Egyetértést gyakorol:
- ahazirend elfogadasakor, modositasakor.
- Véleményt nyilvanit:
- az intézményi munkatervérdl,
- azokrdl a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a
szuloknek,

- aszildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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44.1. A sziiloi kozosség, a vezetok és nevelok/oktatok kozotti

kapcsolattartas rendje

A szilok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az intézmény
igazgatdésagahoz, az adott iigyben érintett tanuld osztalyfonokéhez, az intézmény

neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az  intézmény

igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével/oktatoi testiiletével.

A sziiloket az intézmény egészének é€letérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
o az igazgato:
- aszildéi munkakozosség valasztmanyi iilésén félévente,
- az Osszevont sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
o az osztalyfonokok:
- az osztaly sziil6i értekezleten

tajékoztatjak.

4.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1.) A sziildk és mas érdekl6dék az intézmény pedagdgiai/szakmai programjardl,
szervezeti és miitkodési szabalyzatardl, és hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az
intézmény igazgatdjatol, az illetékes tagintézmény-vezetdtdl intézményegység-
vezet6tdl valamint az osztalyfonoktdl, az intézményi munkatervben évenként

meghatarozott fogaddorakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

2.)a.) Az intézmény nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd

szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya
megtalalhato:
o az intézmény fenntartojanal,

o az intézmény irattaraban,
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o az intézmény konyvtaraban,

o az intézmény neveldi szobajaban,

o az intézmény igazgatdjanal,

o az illetékes tagintézmény-vezetonél intézményegység-vezeto,
o az egyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél

o egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

o az intézmény honlapjan: http://ejrok.tirek.hu/

b.) A Hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziileinek,
az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

o az intézmény irattaraban,

o az intézmény konyvtardban,

o az intézmény neveldi szobajaban,

o az intézmény igazgatdjanal,

o az illetékes tagintézmény-vezetdnél, intézményegység-vezetonél,

o az egyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél

o az osztalyfdnokoknél

o a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,

o az intézményi sziildi munkak6zdsség vezetdjénél,

o az intézmény honlapjan: http://ejrok.tirek.hu/

A hazirend tanulokra, sziil0kre vonatkozd szabdlyait, a modositasokat minden tanév
elején az osztalyfénoknek meg kell beszélnie:
o a tanulokkal osztalyfonoki oran,

o a szulokkel sziil6i értekezleten.

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

at kell adni.

d.) A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat nyilvadnos, minden érdeklddd szamara
megtalalhato:

o az intézmény fenntartdjanal,

o az intézmény irattaraban,

o az intézmény konyvtaraban,
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az intézmény neveldi szobajaban,

az intézmény gazdasagi irodajaban,

az intézmény igazgatojanal,

az illetékes tagintézmény-vezetonél, intézményegység-vezetonél,
az egyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

a neveldi szobdkban levo szamitdgépeken digitalis formaban.

az intézmény honlapjan: http://ejrok.tirek.hu/

5. Az intézmény kilsd kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében, egyéb

igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢€s gazdasagi

szervezetekkel.

Az intézmény rendszeres €s személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos

beosztasu alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

O

O

O

o

a fenntartoval,

a reformatus kdznevelési intézményekkel,

a Reformatus Pedagogiai Intézettel

az intézményt tdmogato intézményekkel és jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az OH-val,

Heves Varos Onkormanyzataval

a kiilfoldi partnerekkel,

a Gyermekjoléti szolgalattal,

a kozmiivelddési intézményekkel

A kapcsolattartas formai:

O

A EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az ITM-mel, az OH-val az RPI-vel az
illetékes vezetdk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémdk megoldasaban
kikérik véleményiiket, illetve szolgéltatasaikat igénybe veszik. Segitik a

pedagogusok szakmai tovabbképzését.
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o A beiskolazasi teriiletiinkon mitkoddé 6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal

a kapcsolatot az igazgato, illetve az altala megbizott illetékes
intézményegység-vezetd, vagy az egyes teriiletekért felelds igazgato-helyettes
tartja. Az Ovodak ¢és az altaldnos iskoldk meghivasara az igazgato
személyesen, vagy az intézményvezetdség mas tagja utjan tajékoztatot tart az
intézményben folyo képzésrol.

A kozmiivelodési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, a konyvtaros €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kozvetleniil
tartjak.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tart
kapcsolatot, igény szerinti 1d6kozokben.

A nappali tagozatos tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat
végz0 egészségligyi csoporttal az ifjusagvédelmi felelds tartja a rendszeres
kapcsolatot.

A kiilfoldi iskolakkal az intézményi programvezetd tartja a kapcsolatot.

Az intézmény miikodési rendje

6.1

A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont — Gimnazium, Technikum,
Szakkeépz6 Iskola

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legalabb 18.00 o6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi

sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-1g.

Eotvos Jozsef Reformatus Oktatisi Kozpont Atanyi Altalanos Iskolaja és

Alapfoku Miivészeti Iskolaja

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 orat6l a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legalabb 16.30 6raig van nyitva.
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Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont Egri Altalanos Iskolaja

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.30. oratol a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legalabb 16.00 6raig van nyitva.

Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont Tiindérkert Ovodaja

A nyitvatartasi id0 maximum napi 10,5 ora, reggel 6.30 6ratol delutan 17 oraig.

Az ligyelet reggel 6.30 6ratol - 07.00 oraig, délutan 16.30 6ratol — 17.00 oraig tart.
Az intézményt szombaton, vasdrnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények
hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre —

eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
6.2 A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd €v augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama
36, a kozépfok befejezd évfolyamai esetén 32 hét. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval

kezdddik, és a tanévzardval fejezodik be.

A tanévnyit¢ értekezleten donteni kell:

o aneveld és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol (hdzirend,
pedagdgiai program, pedagdgiai kisérletek inditasa stb.);

o intézményi szintli rendezvények, iinnepélyek tartalmarol, idépontjardl és a
feleldsok személyérdl;

o atanitds nélkiili munkanapok programjarol;

o aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol;

o avizsgak rendjérdl;

o az éves munkaterv jovahagyasarol;

o az SZMSZ feliilvizsgélatardl és esetleges modositasarol;

o pedagogiai tovabbképzések kovetkezod tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl;

o az orakedvezményekrdl;

o atanév helyi rendjérdl.
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A tanév helyl rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitas 7 ora 05 perctdl (esetenként 7 d6ra 25 perctdl) 16 ora 15 percig tarthat. A
tanitasi orak 45, illetve 40 percesek. Az 6rakozi sziinetek 30, 15, 10, illetve 5 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 elsO napjan a tanitas munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdddik.

6.3 A vezetbk intéezményben valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatosag tagjainak intézményben vald tartdzkodédsa tanévenként megallapitott
rend szerint torténik. A bent tartozkodas rendjét az igazgatd allitja 6ssze ugy, hogy a
vezetdi feladatok ellatasa:

o biztositva legyen az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanulok az

intézményben tartézkodnak,

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

- Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A beosztds rendjét az érintettek
minden tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként eldre hatdrozzak
meg.

A gyors elérhetdség érdekében a vezetd és az ligyeletes nevel6k mobil telefonnal
ellatottak, mely munkaeszkozt kotelesek haszndlhato, aktiv allapotban folyamatosan
maguknal tartani.

Hétvégén, illetve linnepnapon az adott napra beosztott ligyeletes tanar lathatja el a

helyettesi teenddket, de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

6.4 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazdsanak egyes szabdlyait, a
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Ko6znevelési Torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi

rendeletel tartalmazzak.

a) A pedagdgusok/oktatok munkarendje:

A pedagodgusok/oktatok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld-
oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatanak megteleld
foglalkozéssal - 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagogus/oktatd napi munkarendjét a munkakozosség-vezetok javaslataira
tamaszkododan késziilt tantargyfelosztas szerinti orarend, tigyeleti és helyettesitési rend
hatarozza meg. A helyettesitést az igazgatosag tagjai készitik el, legkésobb az azt
megel6zd napon, az orarendi leterhelés fliggvényében.

A pedagogus/oktatod tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjainak kezdete el6tt legalabb 10 perccel elébb annak
helyén munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkdbdl vald rendkiviili
tavolmaradasat €s annak okat legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni
az illetékes tagintézmény-vezetdnek/ intézményegység-vezetonek/
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

A pedagdgus/oktatdo koteles a tanév kezdésekor- témakdr szerinti tanmenetet az
illetékes 1gazgatohelyettesnek atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. Helyettesitéskor kotelessége a szakszerli
oraellatés.

A pedagdgus/oktatd oOrdjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmi
foglalkozas megtartasat elézetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes

tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezeto.

A pedagdgus/oktatd szamara — a kotelezd oéraszamon feliil — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatdsag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkakozosség
vezetd javaslatai alapjan. A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, Orarendi

leterhelés. Pedagogus/oktatod sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

b) A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendje:

Az iskoldban a kovetkez6 munkatarsak segitik a munkat:

o rendszergazda,
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o konyvtaros,

o gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds,
o pedagogiai asszisztens

o dajka

o laboréans
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az igazgato allapitja meg.

Napi munkarendjiik Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasdra ¢&s szabadsagaik
kiadasara a torvényes munkaidd €és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti

egységek vezetdi tesznek javaslatot.

¢) Egvéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantart6 ¢és tizemeltetési csoport: gondnok, karbantartok és a portasok.
A munkaidd a karbantartdi feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 oratdl 14 oraig tart,
illetve barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitasara
munkaiddn tul is munkaba vonhato, a tilmunka elszdmolasi rendje mellett.
Az intézmény rendezvényeinek elOkészitésénél és lebonyolitdsanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve idOtartam hatirozhatod

meg. A tilmunkdt és a munkarendtdl torténd eltérd munkat az igazgato, illetve a

gazdasagi vezetd hatdrozhatja meg.

Az itt nem szabalyozottak munkarendjét az Alkalmazotti Szerzddés részletezi.

6.5 A tanulok munkarendje:

A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirdsdnak betartdsa kotelezd

minden tanulo szamara.

6.6 A tanuldk iskolaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon a feliigyeletet, a foglalkozast tarto
pedagogus latja el. A tandran kiviili foglalkozasok kdrébe nem tartozé rendezvényeken
a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusokat/oktatdkat, a szervezdk javaslata alapjan az

igazgatd bizza meg, ugy, hogy egy pedagdgusra/oktatora legfeljebb hlisz tanuld essen.
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A pedagogusok/oktatok munkajat sziilok is segithetik.

Az orakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve
udvari tigyelet mikodik. Az tigyeleti rendet a pedagdgiai igazgatohelyettes allitja
0ssze, €s az illetékes tagintézmény-vezetd/ intézményegység-vezetd/ igazgatohelyettes

hagyja jova. Az tligyeletes pedagogusok/oktatok munkdjat iigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat
segitd dolgozo6 biztositja.

Tanitasi idoben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

6.7 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent
tartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és
az alabbi adatokat k6zoIni: - név,

o a keresett személy neve,

o ajovetel célja és varhato idétartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdé dolgozd bevezeti az erre a célra
rendszeresitett naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott
arrol, hogy a keresett személy az intézményben tartézkodik. Sziikség esetén
utbaigazitast is ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az intézmény csak azon teriileteit, illetve
helyiségeit kereshetik fel és hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval dsszefiiggésben
van. Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellato
dolgoz6 rogziti a kilépés idOpontjat.
A szokasosnial hosszabb idejii  bent tartozkodast az igazgatdsdg tagjai
engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek

be ¢és tartdzkodhatnak a rendezvény szamara kijeldlt helyiségekben, teriileteken.
6.8 A letesitmények es helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszeri hasznalata

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelmeert, allaganak megorzéseert,
o az intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
o atakar¢kos energiafelhasznalésert,
o atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az intézmény Iétesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Héazirend
szabalyozza.
- A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak
1gazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornatermet €s a sportudvart az intézmény dolgozoi, eseti vagy idobeosztas szerinti

1gazgatoi engedéllyel vehetik igénybe.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri miitkodését nem zavarja, az intézmény
Iétesitményei bérbe adhatok az igazgatd altal kotott érvényes bérleti szerzddés
alapjan. A szerzddésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rend;ét,
modjat, illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

- A megallapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.

6.9 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezheté el, amelyet

kihelyezés  el6tt az  igazgatd, vagy az illetékes intézményegység-

vezetd/igazgatdhelyettes ellendrzott, pecséttel ellatott, és az megfelel a jogszabaly
kovetkezd eldirasainak:

- minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

- tilos k6zz¢ tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak sz6l, fizikai-,
szellemi- vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy

hiszékenységiik kihaszndladsdval kozvetlen felszolitdst tartalmaz arra, hogy
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aruvasarlasra 0sztonozzék.

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

tovabba szexualitast hangstlyozo helyzetben mutatja be.

6.10 Dohanyzasra vonatkozo szabalyozas

Az intézmény teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!
A tanéran kivuli foglalkozasok

Az intézmény a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szdmat, jellegét a gazdalkodéssal
Osszefiiggésben az igazgatd donti el a didkonkormanyzat és a tantestiilet véleménye

alapjan.

A tandran kiviili foglalkozadsok megnevezését, heti Oraszdmat, a vezetd nevét,

miikodésének idétartamat minden €v elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:
Iskolankban a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsara van lehetdség:
o Tanul6szoba, korrepetalas,
o Szakkor,
o Ontevékeny didkkor,
o Enekkar,
o Iskolai Didksport Egyesiilet,
o Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,
o Didknap,
o Kulturdlis rendezvények,

o Onkéltséges tanfolyamok.

Felvételi- és miikodési rend
o Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
a munkako6zosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditdsdhoz

legalabb 12 tanul6 jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
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meg. A foglalkozdsok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl,
valamint a szakkor latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket az intézmény
koltségvetésében biztositani kell.

Az ontevékeny didkkorok meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a didkok
végzik. A diakkorok munkija nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanuldk
kérései alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével, a miikddés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

Tanulo6i igény alapjan tanuldszoba biztositdsara van lehetdség az iskoldban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a felvétel tanév kdzben is lehetséges.

A foglalkozés a tanuldszobara jar6 tanuldk érarendjéhez igazodva kezdddik.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkozas eldsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan
a mindenkori 6raszdmtol fliggben van lehetdség korrepetalasok szervezésére. A
korrepetéléas inditdsarol az igazgatd dont.

A versenyeken valdo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

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

Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanulok érdeklddésének, a sziilok

igényének ¢és a szaktandrok vallalkozasi készségének fliggvényében indit.

A tanoran kiviili foglalkozasok X. 01-t61 V. 31.-ig tartanak.

A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utan

szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozéas kivételével, hogy

mely tandran kiviili tevékenységben kivan részt venni.

Amennyiben a tanuld jelentkezett, pl. kotelezben vélaszthaté tandrai vagy valamely
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szakkori csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelezd abban a
tanévben.

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

Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen

részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

6. Az iskolai Diaksport Egyesiilet

Az iskolai Didksport Egyesiilet miikddési rendje

Az iskolai sportegyesiilet (DSE) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakult.

A DSE, mint szervezeti forma, 6nallo sport-didkonkormanyzati szabélyzat alapjan
mikodik.

A miikoddtetett sportcsoportokrél a DSE évente hataroz.

Az edzési rendet évente a DSE allitja dssze.

A DSE munk4jaba minden tanul6 jogosult bekapcsolodni, annak edzési rendje €s belsd
szabalyai ismeretében €s azok elfogadasaval.

A DSE tagok az intézmény udvarat €s sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak
alapjan hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositdsara a DSE hazibajnoksagokat szervez, amelyeken

részt vehet minden olyan tanuld, aki nem folmentett a testnevelés foglalkozasok alol.

A tanulok telepiilési- ¢és orszdgosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt

szaktanari felkészitéssel.

Az iskolai diaksport egyesiilet és az intézményvezetés kapcsolattartasa
A DSE vezetéségével az igazgatd tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartds
rendszerességérdl és formajardl a DSE szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon

rendelkezik.
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A tanév végén a DSE kozgylilésen szamol be éves tevékenységérdl, amelyen az

intézmény igazgatdja is részt vesz.

9. Az intézményi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

(©)

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az intézmény
pedagodgiai/szakmai programjdban ¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt)
mukodését,

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

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az intézményvezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagbgiai) ¢és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve

megeldzze azt.

9.1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

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

ellendrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosultak:

(@)

(@)

(@)

az igazgato,
az illetékes tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezeto,
igazgatohelyettesek,

a munkakozosség-vezetok.

Az ellenOrzés modszerei:

(@)

(@)

(@)

(@)

a tanordk és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
a tanul6i munkak vizsgalata,
az irdsos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, illetve szébeli beszamoltatas, vizsgadztatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbesz¢lni, az altalanos

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

Az igazgato

Az igazgatd elkésziti a pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét, rendjét

ugy, hogy:

(©)

(@)

abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkédja — értékelhetd legyen,

a fejlesztés, a korszertiisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
kertiljenek ellendrzésre,

folyamatos legyen az igazgatd ellendrzé tevékenysége a vezetOtarsak
(helyettesek) munkajat illetden, az alabbiakban:

onallosaguk,

az altaluk iranyitott teriilet munkéja,

elért eredményeik,

kezdeményezOkészségiik,

megbizhaté munkavégzésiik.

EllenOrzi:

(@)

a  nevelGdtestiilet/oktatoi  testiilet egyes  tagjainak  munkdjat (4
pedagogus/oktatd, 11j tantargy bevezetése, Uj szak nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,
az intézmény mukodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval Osszefiiggd
tevékenységet,

az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkdr munkéjat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

az oktatastechnikus munkéjat,

a konyvtaros munka;jat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi felelés munkdjat,

a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuloi nyilvantartast,

a mindségbiztositasi csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,
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o asziildi értekezleteket, fogadoorakat,
o az érettségi vizsgakat.

o iskolatitkar munkajat

A tagintézmény-vezetok/ intézményegység-vezeto/ igazgatohelyettesek
illetékességi teriiletiikon ellenorzik:

o atanitasi orakon/foglalkozasokon foly6 oktato-neveld munkat,

o azilletdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozasokat,

o a munkatervi feladatok végrehajtasat,

o az osztalyfdnokok/neveldtanarok munkajat,

o a szakmai munkak6zosség-vezetok munkajat,

o a munkatervi feladatok végrehajtasat,

o a szaktandrok szakmai munkajat,

o aszildi értekezleteket, fogadoodrakat.

A gazdasagi vezet6 ellendrzi:
o az adatszolgaltatds pontossagat,
o akonyvelok munkdjat és pénztaros-étkezési ligyintézé munkajat,

o a gondnok, karbantartd, udvaros portasok és konyhasok munkajat.

Munkako6zosség-vezetok ellenorzik:
o apedagogiai munkat, a szaktanarok oktatd- neveld munkajat,
o a munkakozosségek 4altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és
modszereit,
o azegységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

o atandran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:
o az osztaly tanuldinak munkdjat, tanulmanyi eldmeneteliiket,
o az osztalyfelel6sok munka;jat,
o atanuldk iskolai munkajat,

o az osztalyban tanitd pedagogusok/oktatok adminisztracidés munkajat.
10. Az intézményi konyvtar mikodési rendje

Az intézményben a neveld-oktatdé munka és a tanulok ©Onalldé ismeretszerzésének
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eldsegitése érdekében intézményi konyvtar mitkodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozadsa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatinak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az intézményi konyvtar tartdos tankOnyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, amelyeket a rdszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre

kolesonoz.

Az intézményi konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa

tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitdsa jelen szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat 1.sz. mellékletében taldlhato gytijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a

szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

10.1 A kényvtar hasznaldinak kbére, beiratkozas, adatvaltozas
bejelentése

Az intézményi konyvtar szolgdltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény
dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtarba torténd beiratkozas a tanuloi jogviszony Iétesitésével
kezdédik, majd annak megsziinésével ér véget. Intézményi dolgozok esetében a
beiratkozas egyénileg torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozo
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomdasara hozza, a tanulok estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfonok kozli a konyvtaros tandrral miutan az adatvaltozas a
tudomadsdra jut, de legkésdbb a félév végeig.

10.2 Az intézményi kbnyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének
feltételei

Az intézményi konyvtar szolgéltatasai:

o t4jékoztatds az intézményi konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
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tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok ¢€s szamitdgép hasznalatanak
biztositasa

tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsair6l €s dokumentumairo6l,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10.3 A kbnyvtarhasznalat szabalyai

(@)

Az Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont Konyvtara zart, csak az
intézmény didkjai, pedagogusai €s egyeb dolgozoi hasznalhatjak.

Az intézmény kotelékébe nem tartozd személy csak igazgatodi engedéllyel
keresheti fel az intézményi konyvtarat.

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

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

A dokumentumokat csak a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzités utan lehet

a konyvtarbol kivinni.

Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartos tankonyvek €s a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével / 4 hét iddtartamra lehet kikdlecsondzni. A

kolcsonzeési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az intézményi konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
- szamitdgépes szoftverek,
- muzealis értékli dokumentumok,

- alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend).

A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idoére kolcsondzhetdk.

A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett és kulturalt viselkedést, a
konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy

szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eloirt
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hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és
mértékben kartérités fizetéseére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros javaslata alapjan az intézmény igazgatdja hatdrozza meg.

10.4 A nyitva tartas, a kélcsénzés ideje

Az intézményi konyvtar kolcsonzési ideje heti 20 ora, tanitdsi napokra ardnyosan
elosztva. A nyitvatartasi id6- a heti 20 oran beliil- konkrétan minden tanitasi év elején

keriil meghatarozasra és kihirdetésre.

11. Az intézményi tankonyvellatas rendje,
tankonyvrendelés

Az intézményi tankdonyvellatas megszervezéséért az intézmény
igazgatdja a felelds.
A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az intézményi
szlilo1 szervezet és az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a
neveldtestiilet/oktatoi testiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgatéja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabodl

torténd tankonyvkolcsonzés utjan.
A tankonyvrendelés folyamata

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatdo altal mikodtetett elektronikus informécids

rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositdsanak €és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje janius 30.

c¢) potrendelés hatarideje szeptember 15. [

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
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azt a szlilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tOmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2.
¢vfolyamos tanuldk tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket
az 1iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegy€k, az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanulo,
illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveire. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a

tanulo koteles az utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

12. A rendszeres egészségugyi fellugyelet és ellatas formai,
rendje

o A nappali tagozatos tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat
egy egészségiigyl vallalkozas egy fofoglalkozast iskolaorvosa ¢és iskolai
védondje biztositja.

Az iskolaorvos:

- Hetente két alkalommal rendel meghatarozott rendelési idoben a fenti
cim alatti rendel6ben.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o kotelezd szlirOvizsgalat: évente egy alkalommal a 9. és 11.
é¢vfolyamokon (szemészet, a tanuldk fizikai 4llapotanak,
fejlodésének mérése, ellendrzése, belgyodgyaszati vizsgalata),

o  palyaalkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanuld és szakképzés eldtt
allo tanulok vizsgalata.

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

48



gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:

Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de
1gény esetén tobbszor is.

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

eldzetes téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az &ltalanos sziirOvizsgalaton kiviill a nappali tagozatos tanuldk évente egy

o

alkalommal fogészati szlirdvizsgalaton vesznek részt.
A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

. minden munkavallaloé évenként,

* azintézményben Ujonnan munkat vallalok munkaba allas elott.
Ennek érdekében az intézmény igazgatdja megallapodast kotott egy egészségiligyi
KFT-vel.
Tiidosziirésen vald részvétel minden évben kotelezd minden dolgozo részére.

Fentiekrdl az iskolatitkar egyénre sz0l6 nyilvantartast vezet.

13. Az intézményi védo6-6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak (igy a féallasi gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelosnek is) alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozbinak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megelb6zésével kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében az intézmény biztositja
o A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkdzelitésével, a

kozlekedéssel kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.
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A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév els6 napjan tartott oktatas
keretében torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkaveédelmi
¢s tlzvédelmi szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok
osztalyfonoki oran kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrdl oktatasi
jegyzokonyv késziil, melyet a tanulok alairnak.

A pedagbdgusok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas
keretében torténik. A pedagdgusok részeére osszeallitott anyag (,,Nyilatkozat™)
segitséget nyujt a feladatok ellatasadhoz.

Az orakozi ligyelet ugy van megszervezve, hogy az intézmény egész teriiletén
el legyen latva a tanulok feliigyelete (elegendd szamu {igyeletes van
beosztva).A tanulok ora-kozi sziinetekben nem hagyhatjak el az intézmény
tertiletét.

A tanulok az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuro,
vagd, robband stb.), amelyekkel egymis egészségét ¢€s testi €pségét
veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes
helyekre torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartdzkodéas (pl. kazanhaz,
villamossagi mérdterem, tornaterem stb.).

Kovetelmény a tanulok veszélytelen Oltozéke testnevelés  Oran,
sportfoglalkozas ill. gyakorlati oktatéas (pl. technika 6rakon) soran.
Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkédk stb. eldtt a

tanulokat ki kell oktatni a balesetek megelézésére.
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13.2. A nevel6 és oktatdb munka egészséges, biztonsagos

feltételeinek megteremtése

(@)

Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartisa,
veszélyforrasok felszamolasa.

Evenként munka- és tizvédelmi szemle megtartdsa az intézmény egész
tertiletére kiterjedden. A szemléken feltart hianyossagok fontossagi sorrendben
torténd megsziintetése. A szemlékrél szemlejegyzokonyvek késziilnek a
felel0sok ¢€s a hataridok megjeldlésével.

Folyamatos bejarasok, belsé ellenérzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti 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.

Intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési €s menekiilési

utak szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuloi balesetek megel6zését is elésegito feladatok elvégzése.

(@)

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos
eldirasok is szerepelnek.

Veédoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

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

Villamos eszkozok (beleértve a szamitdogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

Tliz-¢s bombariadd terv készitése, a végrehajtds gyakoroltatisa évenként
legalabb egy alkalommal.

Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl.

kazanok, kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)
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13.3 Baleset esetén teendéb intézkedések

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

munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a

veszélyhelyzetbdl vald mentést €s az elvarhato elsdsegélynytjtast elvégezni.

1.

10.

Stlyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozd koteles
telefonon azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek fel€. A jelentést 24 oran
beliil meg kell ismételni irdsban.

A sulyos balesetet az intézmény munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a
hatosagi vizsgalatoktol fliggetleniil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c.
fejezetében €s a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyéasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki
azt tovabbjelenti az intézmény igazgatdja €¢s a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgaldsa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzokonyvet.

A kivizsgalds alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast
végzd Dbizottsdg megteszi a sziikséges miuszaki, munkaszervezési stb.
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

A jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.
(JegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

A Dbaleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzokonyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili
oktatés keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel6zés lehetdségeit.

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

rendszeresitett fiizetbe).
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13.4 Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendbk

Szabalyai

Az intézmény miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem latatd eseményt, amely a nevel0- és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢és
egeszseget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

o atlz,

o arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval
vagy az igazgatdsag tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o az intézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartdozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett ¢épiileteteket a benntartdzkodoknak a tiiz- €és bombariadd terv

b5

mellékleteiben  taldlhato  ,Kivonuldsi terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozéds alatti felligyeletért a tanuldk részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
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o az ¢éplletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod
gyerekekre 1s gondolnia kell,

o a kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

o a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6él, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

o a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak vagy altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatni kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az ¢épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

o az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl és életkorarol,

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az igazgatd altal meghatdrozott
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napokon és modon be kell potolni.
A tliz ¢és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
szabalyzasat a ,, Tliz- és bombariadd terv” cimil igazgatoi utasitas tartalmazza, amely
az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezd érvényliek. Elkészitéseért,
valamint a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az
évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelOs.
A tliz- €s bombariado6 tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o neveloi szobak,

o porta,

o kazanhaz,

o 1iroda
Az épiiletek kiiiritését a tliz- és a bombariad6 tervben szerepld kivonuldsi terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézmény igazgatdja a felelds.

13.5 Katasztrofa-, tiiz- és polgari vedelmi tevekenység szervezeti

és végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazés, fagyas, épiilettliz €s
robbanas, mérgezd vegyi anyag szabadba jutasa) a vezetdségének és alkalmazotti
kozosségének az intézmény katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Heves Varos Onkorményzata polgari védelmi kirendeltségének
vezetdje €és az intézmények vezetdi allitottdk Ossze a keriilet oktatdsi intézményei
szdmdra. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kovetkezoket,
minden esetben megjeldlve a feladat intézményi feleldseit:

o ariasztas €s tajekozodas modjat,

o be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

o elsOsegély-nyujtasi teendoket,

o a kapcsolattartds formajat iskolan beliil és kiviil.
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14. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas
rendje

A hagyomanvyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése €s dpolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet jo hirnevének megodrzése

a helyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos linnepi €és kulturdlis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezok:

o A tanévet linnepélyes tanévnyitoval nyitjuk meg és linnepélyes tanévzardval
zarjuk.

o Iskolai szintll linnepséget szerveziink a Reformacio, az 1956-os Forradalom €s
Szabadsagharc évfordulojan.

o Iskolai tinnepséget rendeziink az egyhazi tinnepek, marcius 15-e - az 1848-
1849-es Forradalom és Szabadsagharc emlékére, valamint a Koznevelési
torvényben eldirt emléknapok alkalmabol.

o oktéber 6-1 megemlékezés,

o februar 25-1 megemlékezés,

o aprilis 16-1 megemlékezés

O  junius 4-i megemlékezés
Ezeket a rendezvényeket felelOseit az éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi kozponti iinnepségeket a nemzeti iinnepet megel6z6 utolsd
munkanapon kell megtartani.
o A hagyomanyapolas kiilséségei:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, matrdzbluz,

Fitknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendd.
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15. A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi

targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziildje
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast az érintett torvényes
képviseldje nem kéri, vagy az egyeztetd eljarason nem jelenik meg. Ebben az esetben,
a fegyelmi eljaras az egyeztetés nélkiil folytatasra keriil.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja a
felelds. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa a fegyelmi bizottsag feladata.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards soran fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. Tagjai: intézmény
vezetdje (elndk), az érintett iskolatipus igazgatohelyettese, és a tanuld osztalyfondke.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézmény a tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét
értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben
feltlinteti: a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét. Az értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.
A fegyelmi eljaras sordn kiszabott szankciok esetében a N.K.T. és a szakképzésrdl
sz610 torvény végrehajtasi rendelete az irdnyado.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast

érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
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honap idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti. Ha a fegyelmi eljardson az érintettek nem
jelennek meg, 1) id6pontot kell meghatarozni, melyet a fentebb emlitett hataridok
ismételt betartasaval kell az érintettek tudomasara hozni. A megismételt targyalason
az eljaras mar az érintettek jelenléte nélkiil is lefolytathato

A fegyelmi targyalast az elso értesitést kovetden 30 napon beliil le kell folytatni, a
tanulo (ill. sziil6) véleményét — jelenlétiik esetén - is meg kell hallgatni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrodl jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7
napon beliil megkiildi irdsban az érintett feleknek.

Az ¢érintett, ill. sziildje a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elséfoku
fegyelmi szerv koteles ekkor 8 napon beliill az iigyet tovabbitani a masodfoku

fegyelmi szervhez.

16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
reven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk a  229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

o atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s a 1gazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a
nyomtatds €s az irattdrozas datumat a papiralaput dokumentumon. A papiralapi
nyomtatvanyt a nyomtatd, ill. ligyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést datummal szerepelteti.

Az papiralapt - elektronikus uton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus
rendben taldlhatoak. Adathordozora mentésiikr6l évente legaldbb egyszer az
iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezeléje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus

levelezés kiilon dlloméanyban torténd szerepeltetésérdl, abbdl tordlni nem szabad.

17. A felnottképzés formai

Az intézmény egyéb feladatai vonatkozasdban a mindenkor hatalyos felndttképzésrol
sz016 torvény alapjan felndttképzési tevékenységet végezhet:

Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
095020 Iskolarendszeren kiviili oktatés

A végzett felndttképzési tevékenység célja, hogy a helyi sziikségletekre reagalva, a
nappali rendszeri szakmai oktatast kiegészitve iskolarendszeren kiviil is biztositani
tudja a munkaerd-piaci igényeknek megfeleld szinvonalas szakmai és altaldnos
képzéseket.

A tevékenység személyi €s targyi feltételei nem veszélyeztethetik az alapfeladatok
ellatasat.

Az Eotvos Jozsef Reformatus Oktatasi Kozpont felndttképzési tevékenységét, a
szakképzésért felelds igazgatohelyettes végzi. Tevékenysége kozvetleniil az intézmény
igazgatdjanak iranyitasa ala tartozik.

Munkajanak keretében:
o biztositja és fenntartja a végzett képzések személyi, targyi és egyéb feltételeit
o Dbiztositja ¢és ellendrzi az intézmény felndttképzési iroddjanak és

tigyfélszolgalatanak vonatkoz6 torvényi eldirasok szerint torténd mitkodését,
ugy, mint
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o amindenkor hatdlyos felndttképzésrdl szo16 torvényben,
o valamint annak végrehajtasi rendeleteiben, a felndttképzés teriiletét atfogodan
szabalyoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasat

Az EJROK felndttképzési tevékenységének részletes folyamatszabalyozasat, leirasat,
miikodési rendjét az intézmeény felndttképzeési mindségiranyitasi rendszere tartalmazza.

18. Zaro rendelkezések

18.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

”r

Az SZMSZ el6irdsai nyilvanosak, azokat az intézmény minden alkalmazottjanak,
illetve az intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

o az intézmény fenntartodjanal,

o az intézmény irattaraban,

o az intézmény konyvtaraban,

o az intézmény neveldi szobaiban,

o az intézmény igazgatdjanal,

o azegyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél,

o az intézmény gazdasagi irodajaban,

o digitalisan az intézmény belsd haldzatan, illetve honlapjan.

18.2. Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
az intézményi sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
o a fenntarto,
o aneveldtestiilet/oktatoi testiilet,
o az intézmény igazgatdja,
o sziloi szervezet,

o a diakonkorményzat intézményi vezetdsége.
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Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti €s mitkodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

18.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és mikodési szabalyzat normativ, kotelezé belsd szabalyozo. Eldirdsai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti ¢és mulkodési szabdlyzatban foglaltak

megtartdsaért a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
18.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

18.5. A fenntartoi jovahagyas dokumentuma

19. Mellékletek
1. A konyvtari gylijtokori szabalyzat

2. Adat - ¢és iratkezelési szabalyzat

3. Az egészségligyi valsaghelyzet soran kovetendo kiilonos szabalyok

61



1. Intézményi alapadatok...........coccviieiiiiieiiie e e 4
2. A gazdasagi szervezet fRlEPItESEe .....cuvruiiiiiiiiiieiieeeee e 4
2.1 Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatoé személyek feladatkore és munkakdre
....................................................................................................................... 4
2.2 Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok alairasanak
TEIIAJE ..ttt ettt ettt ettt e st e e st e e st e et e et e ettt e sabeesateesareeens 7
2.3 Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai.........coocveeeeveeeecieeenieeenieenne, 8
24 Pénzgazdalkodésaval kapcsolatos kotelezettségvallalés, utalvanyozas,
érvényesités €s ellenjegyzés hataskori rendje ........cooceeveieeiiienienicinienieenee. 9
3. Az intézmény szervezeti rendszere, IrANYItASa.......ccoecveveeeriierieeiiienieeieesie e 16
3.1 AZ INtEZMENY SZETVEZELE ....veeeueieeeiieeeiieeeieeeeiteeeieeeeteeesbeeesereeessseeessseessseesnsseeens 16
3.1.1 AZ INtEZMENY 1ZAZZALOSAZA .....veevvreeiieiieeiiiesiie e eieeereesaeeeaeesieeebeesereeseens 16
3.1.2 AZ INtEZMENY VEZELOSELE ....eonvvieneieiiieiieeiie ettt ettt sttt 17
3.1.3 AZ INtEZMENY AOIZOZOT...ccuveeeiieiieeiiieiieee ettt et 17
3.14 A vezetOk kozotti feladatmegoszZtas .......ocveeveeeiiiiniiiiiiiiieieeeee 18
3.1.5 A vezetOk helyettesitesi TeNdJe......covuiiruieriiierieeiieieeieeree et 19
3.2 Az intézmény szervezetl felEpitese .......ocoviriiriiiiniiniiiiieteceeeee 19
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei (intézmény-egys€gek): ......ccevverrernnnn. 19
3.2.2. A szervezeti felépités decimalis SZAMrendje........cccovvevvervenieiieriicneenicnieneenns 19
3.2.3. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje................... 20
4. Az intézmény kozosségel, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével21
4.1. Az intézményi alkalmazottak KOZOSSEZE.......ccvervreriieriieiieieeieese e 21
4.2 A neveldtestiilet/oktatoi testiilet €s a szakmai munkak6zosségek ..........ccoveennennne. 21
4.2.1 A nevel6testiilet/oktatdi teStIET ........cuevieriiriiiriirieccieeee e 21
4.2.2 A neveldtestiilet/oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazéasa és azok
ellatasardl valo beszamoltatas rendje .......cceeevveeeviieiiiieniieeeee e 22
4.2.3 A szakmai munkakoZOSSEZEK.......cc.eevviriiririiniiiieieeececereee e 23
4.2.4 Kapcsolattartds az igazgatdsag és a nevelOtestiilet/oktatoi testiilet kozott......... 24
4.2.5. A tagintézménnyel torténd kapcsolattartds rendje .........eccevveeneeiiieicnienennne 25
4.2.6. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartdsa.........cceeevveeviieinieenniiennieennen. 25
4.2.7. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formai és
1053116 | [OOSR 26
4.3, A tanulok KOZOSSEZET ...uverurirueiiiriiiniiiienteritetee ettt 26
4.3.1. AZ OSZLAIYKOZOSSEZ .. veeeneeieeiiieeiiie ettt ettt e e e 26
4.3.3. Az intézményi didkOnKormanyzat...........cocceeeevieriineeiiniencenieeneceeee 26
4.3.4. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartisanak rendje.............cocovvevenen... 27
4.3.5. A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa...........corrrrernrnnnnen. 27
4.4, A SZUIOT SZETVEZEL ..ottt 28
4.4.1. A sziil6i kozosség, a vezetdk és neveldk/oktatok kozotti kapcesolattartas rendje
..................................................................................................................... 29
4.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga ...........cccceeeevenernienicneeniennene. 29
5. Az intézmény KiilsO Kapcsolatal ........ceeeeeuieieiiieeiiiieeeiieeiee e 31
Az intézmény MUKOAEST TENAJ......eouveriiiriiiiiiiiriieiteeeeee e 32
6.1 A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartds).........ccceeeeveeveeneenennicneeneeiceeenne. 32
6.2 A taNTtAS TENAJC....eeiiuiieiiiieeiieeciie ettt et e enaeas 33
6.3 A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje .........ccceoeriiriiniinicnnenne. 34
6.4 Az alkalmazottak munkarendje ..........cccveeriieeiiieeiiiieieeeeeeee e 34
6.5 A tanulok munkarendje: ........cocooieiiriiniiiiii e 36

Tartalomjegyzek

62



6.6 A tanulok iskoldban tartdzkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositdsanak rendje

.............................................................................................................................. 36
6.7 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak
TEIMAJE ettt ettt et et et b e et e bt e et b e e bt enbt e e b e nbeeeabeen 37
6.8 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje .........coeevveeiieiiieniiiiieniieiceee, 37
6.9 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai...........ccoceeveennennee. 38
6.10 Dohanyzasra vonatkozo SZabalyozas ..........cccceevieeiieniiiiiiiieeeee et 39
A tanoran kiviili foglalkoZasok .........coocviiviiiiiiiiiiie e, 39
6. Az iskolai Didksport EGYeStlet ........ccccovviiiiiiiiiiiniieeeiceceeeee e 41
9. Az intézményi munka belso ellendrzésének rendje........cceeevveeeeciieeiiiieenieeennneen. 42
9.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje ........ccccvveeevveeecieeniieeeecieeeeee e, 42
10. Az intézményi konyvtar mikodest 1endje .......cceeeeviiieniiiiiniiiiiiieeee e, 44
10.1 A konyvtar hasznaldinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése..................... 45
10.2 Az intézményi konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének feltételei........... 45
10.3 A konyvtarhasznalat SZabalyai..........cccceeevviiriiiiiieniieiieceeeee e 46
10.4 A nyitva tartas, a KOIcSONZES 1d€JE ...veeruvieiiiiiieiieeieeiceeee e 47
11. Az intézményi tankonyvellatas rendje, tankonyvrendelés ..........cccoeceeneennen. 47
Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felel6s.47
A tankonyvrendel€s folyamata..........coceeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 47
12. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai, rendje ............cceu.ee..e. 48
13. Az intézményi védd-6vo eldirasok, eljarasok rendje.......cococveevviiieviieiiniiennnnen. 49
13.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
KapCSOLAtOSAN ...ttt 49
13.2. A neveld és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése... 51
13.3 Baleset esetén teendd intézkedések ..........ooouoriimiiiiiiiniiiiiii, 52
13.4 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok szabalyai............... 53
13.5 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
.............................................................................................................................. 55
14. Az iinnepek, megemlékezések €s a hagyomanydpolas rendje ...........cccceeneeeen. 56
15. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai....................... 57
16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
1KtatASANAK TENAJE ...eveeeiieiii e 58
18.1 AZ SZMSZ NYIIVANOSSAZA.c...cveeuriemiiiieiiniiiiteteeiterie sttt ettt 60
18.2. AZ SZMSZ MOAOSTEASA ......eeiiiiiiiiiieiieeieeteeete e 60
18.3. AZ SZMSZ MEZSETLESE......veeerieiierieeiieert ettt 61
18.4. Az SZMSZ elfogadaséanak ¢és jovahagydsanak dokumentumai...........cccccveevnneennnee. 61
18.5. A fenntartdi jovahagyds dokumentuma..........cc.eeeeverienienieeiienienenicneeeeeeeeene 61
19, MEIIEKIELEK ...t e 61

63



