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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol

sz0l6 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban megfogalmazott felhatalmazas alapjan torténik. A

szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a muikodésére vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormény- és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informécidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

20/ 2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013. (I1:28.) EMMI rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas rendjérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

326/2013. (VIIIL. 30.) Korményrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a szakért6i tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés feladatairol



e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
mitkddésérol

e 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus- kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 2016. évi XXXIL torvény

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
¢vfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Kormany rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl  ¢és

kedvezményeirdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot (SZMSZ) az
intézmény vezetdjének eldterjesztése és az iskolai didkdnkorméanyzat véleményezése utan a
nevelGtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelybdl a
fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti és mikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z0 szervezeti és mukodési
szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. Jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot az érdeklédok
megtekinthetik munkaidében az igazgatéi iroddban és az intézmény honlapjan. Jelen

szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. februdr 4-i hatarozataval fogadta el.



2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1 A kozoktatasi intézmény adatai

Oktatasi azonosito: 203409

Név: Aporkai Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: altalanos iskola (1-8. évfolyam)

Cim (székhely): 2338 Aporka, Pet6fi Sandor utca 78.

Az intézmény képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgat6 latja el.
Az intézmény fenntartoja és mikodtetdje:

Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont 2310 Szigetszentmiklos,

ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok az intézmény szakmai
alapdokumentuma szerint:

5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

8520 Alapfoku oktatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdésan és sulyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros

aktivitaszavar)



855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar)

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdésan és sulyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar)

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység 856011 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység
(logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, utazo szakember haldézat miikddtetése)

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejlesztd felkészités

856020 Pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok, (szaktanacsadéas, pedagodgiai tajékoztatas,
pedagogusok képzésének, tovabbképzésének segitése, szervezése, tanuldi tajékoztato,
tanacsado szolgalat, szakiranyt fels6foku oktatasban résztvevo hallgatok gyakorlati képzése)
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

9312 Sporttevékenység tamogatasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa



3. Az intézmény gazdalkodasa

3.1 Feladatellatast szolgalé vagyon

A telepiilési dnkormanyzatok az allami fenntartasba atadaskor az ing6 és ingatlan vagyont
atadtak a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpontnak, akit ingyenes vagyonkezeldi jog illet

meg. Az intézmény gazdalkodasat is a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont irdnyitja.
A rendelkezésre bocsatott épiiletek:

Aporka, Pet6fi S. u. 78. Hrsz.: 200 Teriilete: 5796 m2, hasznos alapteriilete: 1029 nm

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzdjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

A bérleti dijakat minden év december 31-ig az iskolavezetés feliilvizsgélja. Az aktualis
bérleti dijakat az SZMSZ mellékleteként igazgatoi utasitas tartalmazza. A bérlok kartéritési
felelosségét a Ptk. 339. §-nak 1. bekezdése tartalmazza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

Az iskola igazgatdja az intézmény felelés vezetdje, aki a Koznevelési torvény 69.§-a és a
Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan felel az
intézmény szakszerli €és torvényes miukodéséért, gazdalkodasaért, részben gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Feleldos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat, képviseli az intézményt. A munkaltatdi jogokat a Szigetszentmikldsi Tankertileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a pedagodgiai munkédért, a nevelGtestiilet
vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséeért. A rendelkezésre alld koltségvetés alapjan felel a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasaért. A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
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a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a
munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel ¢és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodéséért, tanulo-és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus
etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az iskolatitkarok és a technikai dolgozdk munkajat az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivélasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfelelo fels6foka iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetOt az oktatasért felelds miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval az
intézmény nevelOtestiilete vélemeényének kikérésével.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatOhelyettes minden iligyben, a gazdasagi iigyintézd és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.1 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes vagy a
munkakozosségek vezetoi jogosultak az iskolaigazgatot helyettesiteni.

Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat. Az
igazgatd tartos (két hetet meghaladd) tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A helyettesitésre kijelolt vezetdk egyidejii tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast

kell adni.



4.1.2 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

* azigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

* az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

* az igazgatohelyettes szdmara a intézmény képviseletét a gyermek- és ifjisagvédelmi
tigyekben, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység koordindlasa és ellendrzése,

valamint a taniligyi dokumentumok kezelését,

e azigazgatOhelyettes szdmara az intézményben dolgozdok kbzvetlen iranyitasat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Kapcsolattartasuk
folyamatos. A sziikségletnek megfeleld (heti vagy kétheti) rendszerességgel vezetoi
értekezletet tartanak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

* igazgatOhelyettes

¢  munkakodzdsség vezeto.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszdmolasi
kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az igazgatd
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott feladatokért. Az intézmény egészét
érintd kérdésekben az intézmény képviseldje, szakmai munkdjanak iranyitdja és ellenérzdje.
A intézmény balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi, egészségvédelmi,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak kozvetlen irdnyitdja és ellendrzdje. Az intézmény
neveldtestiiletének vezetdje. Feladata az intézmény neveldtestiileti jogkorébe tartozd dontések

elokészitése, illetve végrehajtdsdnak iranyitdsa ¢és ellendrzése. Az  intézmény
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kozalkalmazottjainak és egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozéinak munkahelyi vezetdje.
Kiemelt figyelemmel kiséri, illetve kezeli az intézmény személyi és targyi feltételeinek
biztositasat. Javaslattételi joggal rendelkezik a mindségi munka, jutalmazas ¢és egyéb
bérintézkedések, valamint a fegyelmi tigyek teriiletén. Egylittmiikodik az intézmény
vezetdjével. Az iskolaigazgatd irdnymutatasa alapjan egyiittmiikodik az intézmény munkajat
segitd iskolan kiviili szervezetekkel, alapitvannyal.

Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség vezetdk
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatOhelyettes

hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a Fiiggelék 2. pontjdban taldlhatd szervezeti diagram

tartalmazza.

4.4 Az intézmény Kkibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢s

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

4.4.1 Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai
® azigazgato,
* azigazgatOhelyettes,
* a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

¢ a didkonkormanyzat felnétt vezetdje.

4.4.2 Az intézmény vezetosége olyan konzultativ testiilet, mely véleményezé és

javaslattevo joggal rendelkezik

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziildi munkakozosség valasztmanyaval, ¢és a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkormdényzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a képviseldit

mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan véleményiiket be kell szerezni.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény kompetencia €s teljesitményalapti értékelési rendszer helyi

értékelési szabalyzata teremti meg.

e A belsé ellendrzésnek a feladata az iskoldban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése, a szakmai munka erdsségeinek és gyenge pontjainak
feltarasa, tovabba pedagdgiai munka személyi és targyi feltételeinek figyelemmel
kisérése, optimalizalasa.

* A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének titemtervét az iskola igazgatdja késziti el a
kibdvitett iskolavezetés €s a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan.

e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve helyettese felel. Az egyes
szakteriiletek ellendrzésében és irdnyitdsaban a szakmai munkakozosségek vezetdi is
részt vesznek.

* A belso ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. A rendkiviili
ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkak6zosség €s a sziildi munkak6zosség.

* A belso ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdgus munkdjanak értékelésére sor keriiljon.

e A  belsé ellenérzés tapasztalatair6l az iskola igazgatdja ¢és elsészamu
igazgatohelyettese a tanévzard nevelési értekezleten beszdmol. E tapasztalatokra
alapozva késziil a kovetkezo tanév ellendrzési terve, megallapitva, hogy az esetleges

hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai

és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
* igazgatOhelyettes,
¢ munkakodzdsség-vezetok,
* az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai, és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
* tanitasi ordk ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetok),
* tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

* az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

* atanitasi 6rak kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése.
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5 Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és tanév végi beszamolokkal),

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. (Fiiggelék

1.pont)

5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1-5) Dbekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oOraszadmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket. A helyi

tanterv megnevezi az oktatasért felelés miniszter altal kiadott kerettantervek koziil

14



valasztottat és rendelkezik a kerettantervben meghatdrozott, a kotelezd és nem
kotelezd tanorai foglalkozasok idokerete legfeljebb tiz szazalékanak felhasznéalasarol.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartisa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

* a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

¢ atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestillet fogadja el, é az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybe
Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdje munkaidoben barmikor tdjékoztatassal szolgal a

pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

e 4/2017. (IV.10.) EMMI a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatasrendjérdl szolo 17/2014. (II1.
12.) EMMI rendelet modositasarol

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények moddositasardl és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérol

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskort tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatads rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdban teszi

kozzé.
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5.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben marcius 31-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és az elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke
elismerésének elveit. A dijazast a Konyvtarellatdé a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézponton

keresztil fizeti ki.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év februar 28-ig felméri, hogy hany tanuld jogosult
ingyenes tankonyvre a kovetkezd tanitasi évben — hanyan akarnak tankonyvet kdlcsondzni,

illetve hanyan akarjak a tankonyvet megvasarolni.

5.2.4 Tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius 20-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 0sszegét az 5.2.2 pontban szereplé megallapodés szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
igényli-e, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul haszndlt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolénak legkésObb majus31-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel — kozz¢
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.
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5.3 Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

® e« azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e < az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
* - atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e «azoktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében a tagintézményi karbantartok esetenként
illetve a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az igazgatoi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a hidnyzokat figyelembe venni, a tanulok kiséretét ¢&s
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezés€ig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény miikodési rendje, munkarendje

6.1 A tanév helyi rendje

6.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 jinius kozepéig

tart a mindenkori tanévre érvényes torvények szerint. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi

miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgatd késziti el a

neveldtestiilet javaslatai alapjan, s a nevelétestiilet fogadja el ¢és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

6.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6épontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

az évi rendes diakkozgyulés idejét,

a tanulmanyok alatti vizsgék rendjét,

a tanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutato 6rdk és foglalkozasok rend;jét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

az intézményi tanulmanyi versenyek idejét,

az idegen nyelvi mérés idépontjat,

az orszagos kompetenciamérés idépontjat,

a gyermekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalata id6pontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) €s a balesetvédelmi

eldirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i

értekezleten a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartés és a feliigyelet id6pontjait az

intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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6.2 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté és vagy helyettese,
hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott a feladat-
ellatasi helyen tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfeleld idOben és iddtartamban latjak el.
6.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 ords munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. A
pedagégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,

fogadoodrakat ltaldban hétfdi vagy keddi napokon tartjuk.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogus heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatirozni. A teljes munkaidd
Otvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai ¢€s egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani
legfeljebb heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkak6zosség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba
legfeljebb heti egy oOra id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok iddtartamat. E szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagdgus munkakorok esetében az e
bekezdésben foglaltaktdl eltéréen hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditando
részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokeészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba

eseti helyettesitést lat el.
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6.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (rehabilitdcio-habilitacid, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése,

h) kdnyvtarosi feladatok.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodesi kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanuldast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miikddésével osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

/) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd

tevékenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
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beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild - felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

15. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladoé része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikddés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
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21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(1a) Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység Osszesen heti négy

oOra erej€ig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

6.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A tényleges napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, és 5 perccel ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladéast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kdvetd els6 munkanapon le kell adni az
intézmény gazdasagi ligyintézdjének.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.
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A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd6 munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkak6zOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.

6.4.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott és nem kotott 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi oradk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idotartamanak
¢s idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz  elismert  heti  munkaid6é-atalany  felhasznaldsaval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddétartamarol — ezzel

ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetod allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatdo késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézményegység- tagintézményvezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatisara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ és technikai

dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
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vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok elott is
szervezhetok.

A tanitdsi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hdzirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.00 oraig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rdk

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol, magantanulo,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestillet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6o hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta ¢és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17:00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8.00 és 15.00 kozott. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon -rendezvények hidnydban— zarva kell tartani. A szokdsos

nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre —eseti kérelmek alapjan— az igazgato ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
¢ az energiafelhaszndléssal valo takarékoskodasért,

® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a
diakok elsésorban a kotelezd €s a véalaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagdgus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem stb. hasznialatianak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato, illetve tagintézmény vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe

latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
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rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
latogatot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6d vendégek szdméra a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szoldo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Kiilon balesetvédelmi,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kézpont munkavédelmi

feleldse. A munkavédelmi felelds felkérése az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd
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tényét ¢és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz oOrai hasznalatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli

pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz 2015/2016-os
tanévtél minden évfolyamon
Intézményilink a Didksport Egyesiilettel tortént megallapodasi szerzédés alapjan 3
diakszakosztaly miikodését tdimogatja az aldbbiak szerint:

e atlétika

e labdartigas
Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Oraszamot a
kotelezo orak keretén feliil oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos €s a
megyei, valamint a kistérségi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két

oras foglalkozas kotelezd.

rer e r

6.13.1 A tanodran kiviili foglalkozasok rendje

e Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulék érdeklodése, igényei,

sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

e A tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek,
tovabbd a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A tanév
szabadon valaszthato tandrait az intézmény aprilis 15-ig hirdeti meg, és a tanulok

érdeklddésiiknek megfeleléen méjus 20-ig valaszthatnak.

¢ A foglalkozéasokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A tanulok jelentkezése
onkéntes, a felvételt nyert tanulok szamara a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo

¢s egy tanévre szol. A tandran kiviili foglalkozadsok helyét és idoétartamat az
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igazgatohelyettesek  rogzitik az iskola heti tanordn kiviili drarendjében,

terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.13.2 A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i irasos igények és a létszamkeretek fiiggvényében biztositja a tanulok
napkozi otthoni és tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést sziil6i alairdssal irasban kell jelezni az

iskola hivatalos tajékoztatd flizetében.

6.13.3 A napkozis foglalkozasok ideje

Délutan 12 6ratol 16 oraig, tanuloi feliigyelet igénylése esetén 17 oraig.

6.13.4 A tanuldszobai foglalkozasok ideje
Délutan 13 6ratol 16 oraig, tanuloi feliigyelet igénylése esetén 17 oraig.

* A napkozis vagy tanuloszobai foglalkozéasok rendje:
e A fenti szolgaltatasokat igénybe vevd tanulok kotelessége:
e Az iskola hézirendje szerint viselkedni, annak eldirdsait betartani, illetve a csoport

tobbi tagjaval is betartatni

* A tanitds befejezése utan a kijeldlt gyiilekezd-teremben tartézkodni
e A felel6si megbizast jol végrehajtani
e Képességei szerint tanulni, a tanitasi ordkra lelkiismeretesen felkésziilni

e A foglalkozas befejeztével a tanteremben rendet tenni.

Joga:
Javaslatot tenni:
e anapi és heti tervre
® acsoport tisztségviseloire
¢ akulturalis programokra (napkozi esetén)

Véleményt mondani: a heti értékeléskor, megfelel6 hangnemben barmely témaban a csoport

vezetdjének.
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6.13.5 A fakultativ hit- és erkolcstan oktatast biztosito eljaras rendje

A hit- és erkolcestan, etika 6rdkon vald részvétel a tanuld szdmara Onkéntes. Az intézmény
egylittmiikodik a teriiletileg illetékes katolikus és reformatus egyhazzal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hit- és erkdlcstan 6rak rendje az iskola 6rarendjéhez, a
tanitas rendjéhez igazodik. A fiatalok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhdazi jogi személy altal
kijelolt hitoktatd végzi. Azok részére, akik nem igénylik a hitoktatast, etika oktatasat
biztositjuk.

6.13.6 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvétele
kiemelkedé teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a jarasi,
megyei €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, ¢és

felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd-helyettes iranyitja.

6.13.7 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulményi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja — a
Pedagdgiai program célkitizéseivel 0sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. A tanulmanyi és az
osztalykirandulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit
¢és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd
utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. Az
osztalykirandulasra adott tanitasi napok szama 2 nap/osztaly/tanév.

A kirandulashoz annyi Kkiséré nevelot vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

6.13.8 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és

tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
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a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elott
legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonaléat, a szallashelyet, a résztvevo

tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

6.13.9 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas- és tarlat-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

6.13.10 Egyéb rendezvények

Az iskola tanulé kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

6.13.11 Szakkorok

e A tehetséggondozas Keretéiil szolgalo szakkoroket a magasabb szinti képzés
igényével a munkakozosség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni. A szakkordkre beiratkozott tanuloknak a
foglalkozasokra kotelezd jarni.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje korusvezetd tandr.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai €s
kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, kistérségi, megyei ¢és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek

¢s az igazgatohelyettes feleldsek.
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e A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetaldsai orarendbe illesztett idopontban
az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az 6tddik évfolyamtol a
korrepetaléds differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

¢ Fejleszto foglalkozas a szakértdi bizottsag javaslata és eldirdsa alapjan torténik.

6.14 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
6.14.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyoményépolés célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kdzos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintl iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek eldtt: marcius 15-e, oktober 23-a. Rendszerint a kdzségi miisort is mi vallaljuk. A
munkarendhez igazoddan megemlékeziink: a Magyar Kultura Napjar6l (januar 22.), a
Koltészet Napjarol (4prilis 11.), az Aradi Vértanukrol (oktdber 6.) és az Osszetartozas
Napjarol (junius 4.)

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Mikulas, Adventi gyertyagytjtas, karacsony, farsang, anyak napja
Tanulményi versenyek koziil a hagyomanyokhoz hiven a megyei Kazinczy versenyt

rendezziik meg évente.

A hagyoményépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a

munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
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tanulményi és sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken ¢és rendezvényeken a

pedagbdgusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz il16 61t6zékben.

7. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkét kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkijukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat Az
intézményvezetd dontése szerint az intézmény informatikai és audiovizudlis eszkozeit az
intézmény pedagogusai hasznalatra megkapjak. Ezeket az eszkdzoket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni. Egyedi esetben —irasos munkaltat6i engedéllyel-a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak ket. Nem sziikséges engedély a laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban

torténd hasznalatakor.
7.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e alakulo-, tanévnyito- €s tanévzaro értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
e tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
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e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

e osztalyértekezlet.

7.2.2 RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylod értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol. A nevel6testiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Intézményi értekezleten dontiink:

e azintézmény munkdjara vonatkoz6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e az ¢éves munkaterv intézményre vonatkozd speciadlis célkitlizéseinek és feladatainak
jovahagyasarol,

¢ atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,

¢ atanulok fegyelmi tigyeirdl,

¢ atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasarol,

® atanoran kiviili foglalkozasok formairol,

* az ¢rintett nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasarol,

¢ atanitas nélkiili munkanapok programjarol,
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* az intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett szakmai vélemény kialakitasarol
jogszabalyban meghatarozott, az intézményegységet érintd specidlis ligyekben,
e a napkozis, a tanuldszobai és az iskolaotthonos foglalkozasokra vald felvétel iranti

kérelmek elbirdlésa, a meghatarozott csoportlétszamok figyelembevételével.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyoz6 értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjénak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést.

7.3 A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.
A munkak6zdsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkak6z0sség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgato
jogkore. A szakmai munkakdzosség tagjai, sziikség esetén mas idOpontokban is, javaslatot
tehetnek munkakdzosség-vezetdjiilk személyére. Az intézményben 2 munkakdzosség
miikédik: egy alsos és egy fels6s munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munkajarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; alkotod
modon részt vesznek, véleményt mondanak az intézmény tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €és orszagos versenyeket (sajat hirdetési megyei versenyként a Kazinczy
versenyt szerveziink meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzéseét.

Osszeallitjdk az intézmény szamara a tanulméanyok alatti vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok (gyakornokok) szamara azonos vagy
hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkdjat, tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek a gyakornoki

szabalyzat alapjan.
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e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat

tdmogato szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.1 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd 4altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Téjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzdsség minden tagjanal Orat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszdmol az
intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

e Elbiradlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez

igazodd tanmeneteit.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikddd sziildi szervezet a Sziiléi Munkakozsség (a tovdbbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviselodi),

a sziilé1 munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa,

Figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

Tajekoztatast kérhet tanulok csoportjat érintd kérdésekben, s tandcskozasi joggal részt

vehet a neveldtestiilet ilyen témajh értekezletein.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelOs.
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8.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all. A didkonkorményzat tevékenységét segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahdazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,
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kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettessel és munkakozosség vezetokkel konzultalva — az

igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuladsat.
Segiti és koordinélja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a tanulok
magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {igyviteli teenddket: osztalynapldo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazéséara, bilintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

8.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 4ltal kijeldlt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva— telefonon vagy levél ttjan

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztatod fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a tajekoztatd fiizetbe irt vagy postai Uton elkiildott levéllel torténhet. 2017
szeptemberétél az elektronikus naplo (KRETA) rendszerén keresztiil is tajékoztatjuk a
sziiloket. Az elektronikus naplé hasznalataval kapcsolatos szabalyokat, tudnivaldkat az
intézmény hdzirendje tartalmazza. Az elektronikus naplo szabalyzata e dokumentum
mellékletében talalhato.

Az osztalyfonok a bejegyzés, a levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok ezen az iton
tajekoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek idépontjardl €s mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas

folyamatos értékelése céljabol minden targybol legalabb havi egy osztalyzatot adunk. E
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szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a félévente
harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamdnak szambavétele
naploéellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan kettd témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozodjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum,
¢ Pedagogiai program,
* Szervezeti és miikodési szabalyzat,

e Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatdlyos szakmai alapdokumentum a www.kirhu honlapon taldlhatdé meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél —munkaidében— az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢&s
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztds érdekében ¢€s egyéb iligyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
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A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és
modjai:

e  koOz0s értekezlet tartasa,

¢ szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

* moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e koz0s tinnepélyek rendezése,

¢ intézményi rendezvények latogatasa,

¢ hivatalos ligyintézés levélben, elektronikus levélben vagy telefonon.

8.7.1 Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkez0 szervezetekkel:

e a fenntartoval,

e a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,

e a gyermekek egészségiigyi ellatdsarél gondoskodo tarsintézményekkel (iskolaorvos,
fogorvos, védond)

e a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi hatosagokkal,

e aképességvizsgalo szolgalattal,

* acsaladsegitd kozponttal, gyermekjoléti szolgalattal,

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel (reformatus, katolikus),

¢ az intézményt tamogatd alapitvanyokkal

* patronalo cégekkel

e sportegyesiiletekkel

e cgyeéb szervezetekkel (renddrség, birosag, stb.)

Kapcsolatunkat egyiittmiikodési megallapodasban rogzitjiik.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatist Aporka Kozség Polgarmesteri

Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
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Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja

biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e az iskolai védono,

8.7.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
alapjan). Az iskolaorvosokat feladataik ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdozvetlen
segitd munkat a tagintézmény-vezetd, igazgatdhelyettesek a védond segitségevel végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri

szobaban.

8.7.3 Az iskolai védono feladatai

e A veédoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvosokkal. Eldsegiti az
iskolaorvosok munk3jat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellenérzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetdvel,
igazgatohelyettessel.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmitkddve.

* Heti egy oOrdban fogadoorat tart az iskola székhelyén talalhatd orvosi szobaban a
diakok szdmara.

¢ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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e Munkaidejét munkaltatéja, Aporka Kozség Polgarmesteri Hivatalanak jegyzbije
hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalddsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Minden osztalyfonok személyes kapcsolatot tart fenn a
segitségre szoruld tanulokkal, és az iskola valamennyi pedagdégusaval egyiittmiikodve
arra torekszik, hogy olyan légkor alakulhasson ki, amelyik nem gatolja meg adott
esetben még a legbizalmasabb informaciok atadasat sem.

Minden osztalytonok kapcsolatot tart a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola osztalyfonok nevel6i: az év elsé sziléi értekezletén kotelesek tdjékoztatni a
szililoket, tovabba az év elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval,
hol, milyen id6pontban fordulhatnak segitségért, tanacsért hozzajuk. Ismertetik a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények nevét, cimét, telefonszamat.

Az iskola pedagogusainak a lehetd legrovidebb idon beliil észre kell venni, ha tanitvanya
rossz tarsasadgba keveredett, esetleg alkoholt, drogot fogyaszt, vagy csaladi életében olyan
valtozas kovetkezett be, amely mar a gyermek fejlddését veszélyeztet. Ilyen esetben
haladéktalanul szolni kell az osztalyfonoknek, akinek személyes taldlkozas, beszélgetés,
csaladlatogatas, legvégsd esetben a gyermekjoléti szolgalattol kért segitség utjan kell

valamilyen megoldast talalnia.
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9. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi oOrakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

9.1.1 A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

9.1.2 Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® < bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e - rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiloi igazolassal igazolhatja. A tanuld szamara
elézetes tavolmaraddsi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadéasarol
tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatdé dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen résztvevo tanulokat megilleté kedvezmények

A versenyeken, kulturélis rendezvényeken résztvevd didkok hidnyzasat iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti az osztalyfondk az osztalynaploban, €és a tanitasi napokrol, orakrol vald

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabél
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztadlyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
A tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetében:
¢ cls6 igazolatlan dra utan: az osztalynapld adatai révén a sziild értesitése
e ismételt igazolatlan oOra utdn a gyermekjoléti szolgdlat segitségével a sziild
megkeresése
e tizedik igazolatlan Ora utan: a gyermekjoléti szolgalat és a kormanyhivatal értesitése
* harmincadik igazolatlan 6ra utan: altaldnos szabdlysértési hatdsag és a gyermekjoléti
szolgalat tdjékoztatasa, amely kdzremiikodik a sziild értesitésében
e az oOtvenedik igazolatlan 6ra utdn: a tanuld tényleges lakohelye szerinti jegyzd és a

kormanyhivatal értesitése illetékes gyamhatdsag

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljarads meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem

deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informaciod

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézden személyes
taldlkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

az egyeztetd eljarés lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti.
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az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iskolai tankonyvtar miikodési szabalyzata
10.1 A tankonyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Jelenleg az iskolai konyvtar allomanyaba csak a tankonyvek tartoznak.

10.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankOnyvtar kozremiikddik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolatitkar a kovetkezd feladatokat latja el:
* koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendelés elott jelzi, hogy hany elhasznalodott — selejtezésre vard —
konyv potlasa valik sziikségessé
e a tanév folyamén lehetdséget biztosit az Gjonnan érkezd tanuld tankonyvvel valo
ellatasara, a tankonyv elhasznalodasabol ill. elvesztésébdl adodo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolecsonzi a

tanuldknak.

10.3 A tankonyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

Tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztknyvek stb.) kolcsonzése.

10.4 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez szlikséges pénziigyi forras biztositasarol

3/1975. (VIIIL. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az iskola SZMSZ-e, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal
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A tankonyvtari allomany részei
téritésmentes ellatas tankonyvei
normativ ellatas tankonyvei

a pedagdgusok szamara biztositott tanari példanyok, kézikonyvek, oktatasi és modszertani
anyagok, segédletek

10.5 A tankonyvtari allomany nyilvantartasanak formaja és modja

Az iskolai tankOonyvtar alloméanyanak feldolgozésat, feltardsat és a dokumentumok

kolcsonzését az iskolatitkar végzi.

A tankOnyvtari dllomanyrész feltirasa, ellendrzése, apasztasa

Feltaras:. A tartos tankonyvek TTK betiieldjellel, az oktatast segitd kiadvanyok K betiieldjellel

ellatott leltari szamokat kapnak.

Ellendérzés: tanév végén — miutdn a kiadott tankonyvek visszaérkeznek a konyvtarba — a

kolesonzési listdkat ellendrizziik (osztalyonként, tanulonként, tankonyvféleségenként).

Apasztas: tanév végén — miutdn a hianyok felmérésre keriiltek a kolcsonzési informaciok
alapjan — a torlés oka szerinti jegyzokonyvek elkészitése utan vonhatok ki a dokumentumok
az allomanybdl (avulas, elhasznaloédas, behajthatatlan kdvetelések, tanulok altal megvasarolt

tankonyvek stb.)

A kolcsonzés mobdja, nyilvantartasa

A tanév elején egyszerli hozzarendeléssel megtorténik a tankonyvtar dokumentumainak

kolcsonzése mind a tanuldk, mind a pedagdgusok szamara. A kdlcsonzés papiralapt.
Ha a tanul6 az iskolabdl tanév kdzben tavozik, tankonyveit le kell adnia.

Tarolas és védelem

A helyi adottsagok miatt (egyetlen kisméretti helyiség) a ki nem adott konyvek csupan kiilon

polcrészen kapnak helyet. Védelmiikre kiilon rendelkezés nincsen.
Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanuld elveszti vagy megrongélja az iskola tulajdonéat képezd tankonyvet,

segédkonyvet, atlaszt, akkor
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a) koteles pdtolni azt a dokumentum egy j vagy akar hasznalt példanyaval

b) koteles megtériteni a dokumentum darat, pénzbeli téritésnél az avulds mértékeként a

kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti ar 75 %-a
2 év utan 50 % az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti ar 50 %-a
3 év utan 75 % az értékcsokkenés, fizetend6 az eredeti ar 25 %-a
4 év utan 100 % az értékcsokkenés, nem kell kartéritést fizetni.

Az intézményvezetének joga van — kérelem alapjan — a kartérités alol felmentést adni,

méltanyossagi alapon.

11. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelStestiilet modosithatja a sziil6i
munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz

valtoztatasa nélkiil mdodosithatok.

Az SzMSz-t az iskola didkonkormanyzata és a Sziil6i Munkakozosség vezetdje véleményezte

és elfogadasra javasolta.

Aporka, 2020. 08. 31. i )
: " / %
8 , @ﬂv /é&g
Kéacser Monika » Toth Brigitt
SZMK elnok : DOK vezetd

Az iskola SzMSz-t a nevel6testiilet egyhangulag véleményezte €s elfogadta.

Aporka, 2020. 08. 31.

= t —
d'@/e [@ﬁ?& C/m%‘t
Herczeghiié Orban Eva Melinda
intézményvezetd
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Aporkai Altalanos Iskola SZMSZ

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartdé egyetértése sziikséges. A dokumentumban
megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartdi finanszirozdsa a mindenkori éves
koltségvetés fiiggvényében torténik, a tankeriileti igazgatd eldzetes irasbeli elrendelése

alapjan.
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