SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Kiskunlachaza-Aporka Tarsulas Altalanos Iskolaja és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye mitkodésére,
belsd ¢€s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezesei



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban megfogalmazott felhatalmazas alapjan torténik. A
Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésére vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormany- €s miniszteri rendeletek:
e 2011.¢évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol
2001. évi XXXVII. Toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl
20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1992.¢évi XXXIII. Torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1992.¢évi XXIL térvény A munka térvénykonyve
138/1992.¢vi (X.8.) Kormany rendelet A Kjt. végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben
37/2001. (X.12.) OM rendelet
e 32/2008. (X1.24) OKM rendelet
e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 2012. évi CLXXXIII Torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot (SZMSZ) az
intézmény vezetdjének elbterjesztése és az iskolai didkdnkorméanyzat véleményezése utan a
nevelOtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelybdl a
fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z0 szervezeti és miikddési szabalyzata.
Az SZMSZ nyilvanos. Jelen szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot az érdeklédok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 26-i hatarozataval fogadta el.



2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1. A kozoktatasi intézmény adatai

Név: Kiskunlachaza-Aporka Tarsulas Altalanos Iskolaja és Egységes Gyogypedagogiai

Moddszertani Intézmény

Cim (székhely): 2340 Kiskunlach4aza, Munkécsy tér 1.

Oktatasi azonositoja: 032540
KLIK-azonosito: 130007

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Az intézmény képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény tipusa: tobbcéli kdznevelési intézmény

Az intézmény szervezeti egységel:

Székhelye: Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1. altalanos iskola 5-8. évfolyam felsd tagozat

Tagintézmények.

2340 Kiskunlachéaza, Vorosmarty u. 12.
2340 Kiskunlachaza, Gardonyi u. 1.
2338 Aporka, Pet6fi Sandor u. 78.
2340 Kiskunlachaza, Szent Imre u. 58.

altalanos iskola 1-4. évfolyam als6 tagozat
altalanos iskola 1-4. évfolyam als6 tagozat
altalanos iskola 1-8. évfolyam

EGYMI ¢és 8 évfolyamos specialis iskola, 10
osztalyos foglalkoztato iskola

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe

tartozd szakfeladatok a Magyar Koztarsasag

Pénziigyminisztere altal kiadott 2010. januar 01. napjatol érvényes TEAOR és szakfeladat

rend szerint;

TEAOQOR szerint

Szakfeladat szerint

5629 Egyéb vendéglatas

8520 Alapfoku oktatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

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

852012 Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai
tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

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

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

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



8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

9312 Sporttevékenység tamogatasa

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, tanulasi folyamatban tartésan
¢s sulyosan akadalyozott (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,
koros hyperkinetikus vagy koéros
aktivitaszavar)

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi
otthoni nevelése
- testi, érzékszervi, értelmi, autista,

halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a
nevelési, tanulési folyamatban tartésan
¢s sulyosan akadalyozott (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,
koéros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar)

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos
iskolai tanuldszobai nevelése
- testi, érzékszervi, értelmi, autista,

halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlodés zavarai miatt a
nevelési, tanulasi folyamatban tartésan
és sulyosan akadalyozott (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,
koros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar)

856011 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység
(logopédiai ellatas, gyogytestnevelés,
utazé szakember halozat miikkodtetése)

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejlesztd felkészités

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok,
(szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas,
pedagogusok képzésének,
tovabbképzésének segitése, szervezése,
szakiranyu felséfoku oktatasban
résztvevo hallgatok gyakorlati képzése)

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s
tamogatasa



3. Az intézmény gazdalkodasa

3.1. Feladatellatast szolgalé vagyon:
A telepiilési dnkorményzatok az allami fenntartdsba atadaskor az ingd é€s ingatlan vagyont
atadtak a KIK-nek, akit ingyenes vagyonkezeldi jog illet meg. Az intézmény gazdalkodasat a

KIK iranyitja.

A rendelkezésre bocsatott épiiletek:
a.) Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1. Hrsz.: 740  Teriilete: 11138 m?2
b.) Kiskunlachaza, Vérosmarty u. 12. Hrsz.: 2356  Teriilete: 6242 m?2
c.) Kiskunlachaza, Gardonyi u. 1. Hrsz.: 911/6 Teriilete: 8317 m?2
d.) Kiskunlachaza, Szent Imre u. 58. Hrsz.: 47 Teriilete: 963 m2
e.) Aporka, Petdfi S. u. 78. Hrsz.: 200  Teriilete: 5796 m?2

Az intézmény igazgatdja a rdbizott vagyon felhasznédldsarol 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 augusztus 31-ig az iskolavezetés feliilvizsgalja. Az aktudlis
bérleti dijakat az SZMSZ mellékleteként igazgatoi utasitas tartalmazza. A bérlok kartéritési
felelosségét a Ptk. 339. §-nak 1. bekezdése tartalmazza.

3.2 Az intézmény hazi pénztarat, a bérleti dijakat a gazdasagi feladatokkal megbizott
iskolatitkar kezeli.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 Az iskola igazgatéja az intézmény felelds vezetdje, aki a Koznevelési torvény 69.§-a
alapjan felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, gazdalkodasaért , részben
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai
programjat, képviseli az intézményt. A munkaltatéi jogokat a KIK intézményvezetdje
gyakorolja.

A nevelési-Oktatasi intézmény vezetje felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet
vezetéséért, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan felel
a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért. A nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel$ és oktato
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a
munkavallaléi  érdek-képviseleti szervekkel ¢és a  didkdnkorményzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodéséért, tanuld-és gyermekbaleset megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért, a pedagdgus
etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkéjat az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat tjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld fels6fokti iskolai végzettség ¢és



szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezet6t az oktatasért felelds miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval az
intézmény neveldtestiilete véleményének kikérésével.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek minden iligyben, a gazdasagi ligyintézé €s az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezeto, tagintézmény-vezeté akadalyoztatisa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatéhelyettes vagy
a Vorosmarty uti tagintézmény vezetdje; Szervezeti egységet érintd ligyekben az érintett
tagiskolai-igazgatohelyettes jogosult az iskolaigazgatot helyettesiteni.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és
egy¢b jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az
igazgato tartos (két hetet meghaladd) tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A tagintézmény-vezet6 tavolléte esetén koteles a kozvetlen munkatarsi korbol kézépvezetot
kijelolni, aki az igazgatdval illetve az altalanos igazgatohelyettessel kapcsolatot tart, egyeztet.

A helyettesitésre kijelolt vezetok egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre irdsbeli megbizast
kell adni.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

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

e atagintézmény-vezetOk szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a tagintézmény-vezetOk szamara a tagintézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a tagintézmény-vezetdk szamdra a tagintézmény képviseletét a gyermek- és
ifjasagvédelmi ligyekben, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység koordinalasa
¢s ellendrzése, valamint a tanligyi dokumentumok kezelése

e atagintézmény-vezetok szamadra a tagintézményben dolgozdok kozvetlen irdnyitasa

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Kapcsolattartasuk
folyamatos. A sziikségletnek megfeleld (heti vagy kétheti) rendszerességgel vezetdi
értekezletet tartanak.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-vezetok (igazgatohelyettesek).

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s  beszamolasi
kotelezettséggel.



- Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatoOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 5 évre szol. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az intézmény egészét érintd kérdésekben az intézményegység
képviseldje, a tagintézmény szakmai munkdjanak irdnyitdja és ellenérzdje. A
tagintézmény  balesetvédelmi,  munkavédelmi, tlizvédelmi,  vagyonvédelmi,
egészségvédelmi, gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak kozvetlen iranyitdja és
ellendrzdje. A tagintézmény nevelOtestiiletének vezetdje. Feladata a tagintézmény
nevelGtestiileti  jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, illetve végrehajtdsanak
iranyitasa ¢és ellendrzése. A tagintézmény kozalkalmazottjainak ¢és egyéb
jogviszonyban alkalmazott dolgozdinak munkahelyi vezetdje. Kiemelt figyelemmel
kiséri, illetve kezeli a tagintézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasat.
Javaslattételi joggal rendelkezik a mindségi munka, jutalmazids ¢és egyéb
bérintézkedések, valamint a fegyelmi tigyek teriiletén. Egyiittmiikodés a masik oktatési
tagintézmény vezetdivel. Az iskolaigazgatd iranymutatdsa alapjan egylittmikodés a
tagintézmény munkajat segitd iskolan kiviili szervezetekkel, alapitvannyal.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a 3.mellékletben talalhatdo szervezeti diagram
tartalmazza.

4.4 Az intézmény Kibdvitett vezetosége
4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:

o azigazgato,
az igazgatoOhelyettesek,

¢
o a szakmai munkakodzdsségek vezetoi,

o akozalkalmazotti tandcs vezetdje,

o adidkdonkormanyzat felnétt vezetdje.

442 Az intézmény vezetdsége olyan konzultativ testiillet, mely véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziiléi munkakézosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével. A diakonkormanyzattal
¢s a kozalkalmazotti tanaccsal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds
azért, hogy a didkonkorményzat és a kozalkalmazotti tandcs jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a képviseldit mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan véleményiiket be kell szerezni.

443 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

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

e A pedagbgiai munka belso ellendrzésének litemtervét az iskola igazgatoja késziti
el a kibdvitett iskolavezetés és a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan.

e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetdleg illetékes helyettesei
felelnek. Az egyes szakteriiletek ellendrzésében ¢és irdnyitdsaban a szakmai
munkakozdsségek vezetodi is részt vesznek.

e A belsd ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. A
rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a szakmai munkakozdsség és a sziiloi
munkak6zosség.

e A belsd ellenérzés rendjét oly mddon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi pedagogus munkéjanak értékelésére sor keriiljon.

e A belsd ellenérzés tapasztalatair6l az iskola igazgatéja ¢és elsdszamu
igazgatohelyettese a tanévzard nevelési értekezleten beszdmol. E tapasztalatokra
alapozva késziil a kovetkezd tanév ellendrzési terve, megallapitva, hogy az
esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele
sziikséges.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

o atagintézmény-vezetok,

o a munkakdzosség-vezetok,

o az osztalyfonokok,

o apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. A tagintézmény-vezetok és a munkakozosség-
vezetOk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa ¢és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai, €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
valo kozremiikodéssel megbizott pedagdégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

o tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

o tanitdsi 6rdk latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

o azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,



o az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
o atanitasi 6rak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

4.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapitasanak szabalyai
Iskolankban a mindségi és tobbletmunka elismerésének formaja:

o akozponti koltségvetés altal az 6sszes kozalkalmazottra vonatkozolag a kiemelkedd €s
tobbletmunkéért juttatott kereset kiegészités

A kereset kiegészités maximum egy tanévre itélhetd meg, és tobb egymas utani tanévben is
adhato.

E tobbletjuttatast az a dolgoz6 kapja, aki:

*

szaktanari munkajat kiemelkedd szinten latja el (pl. bemutatd orédkat, illetve pedagdgiai
vagy szaktanari kérdésekrdl szolo eldadasokat tart, szakmai munkakozosséget vezet,
aktivan részt vesz a munkakozosség munkajaban, segiti a palyakezdd fiatalokat, diakjai
sikeres nyelvvizsgat tesznek, stb.)

aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsaban (pl. pedagdgiai programot
készit vagy ahhoz illeszkedo helyi tanterveket, tananyagot dolgoz ki, stb.)

aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (pl.
akinek tanitvanyai, ndvendékei jol szerepelnek a kiilonféle megyei, orszagos versenyeken)
aki hatranyos helyzetli fiatalokkal foglalkozva, képes Oket felzarkoztatni, s az atlagosnak
megfeleld vagy annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt elérni veliik

aki komoly szerepet vallal az informatikai program megvalositdsdban (pl. rendszergazdai
tevékenységet végez, ligyeletet vallal a szamitogépek mellett, stb.)

aki osztalyfonoki nevelémunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes (pl.
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanuldk érdekében, sikeres tevékenységet
folytat a tanulok palyavalasztasanak, tovabbtanulasanak elokészitésében, stb.)

aki részt vallal a tanuldk évkozi szabadidds illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (pl. sportkort vezet, sokrétli tevékenységet valosit meg a napkoziben,
kirandulasokat vezet, kiilsé szerepléseket, fellépéseket szervez, stb.)

aki részt vallal az intézmény szervezeti életét alakitdo munkaban (pl. az orarend, a
helyettesitési rend, az ligyeleti rend elkészitésében, stb.)

aki szerepet vallal a gyerekek sziinidei taboroztatdsaban, az erdei tdborok szervezésében,
stb.

aki nevel6-oktatdo munkét segité és kiszolgdldo tevékenységét magas szinvonalon,
egylttmikodo készséggel €s célszerii takarékossagra torekedve latja el

aki munkakori feladatainak elldtdsan tul tobb izben az intézmény érdekeit szolgald
tobbletfeladatot végez és e tevékenységéért az iskola kiilon dijazas kifizetését tartja
sziikségesnek.

Nem adhaté mindségi kereset-kiegészités annak a dolgozénak, aki munkakori feladatait nem
megfeleld szinten latja el, irdsos figyelmeztetésben, vagy fegyelmiben részesiil.

A kozalkalmazott pedagdgusok részére adhatdo mindségi bérkeret odaitélésének szempontjai:

kiemelkedo oktato-nevel6 munka és harmonikus kapcsolattartas a sziill6kkel
rendszeres részvétel tovabbképzésben, bemutato6 orak tartasa
verseny-felkészités, versenyszervezés

program- és tantervfejlesztés

tehetséggondozas

kutatd, innovativ, tudomanyos tevékenység



5. Az intézmény mukodesi rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1 az alapit6 okirat

] aszervezeti és miikodési szabalyzat
] apedagdgiai program
1 ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

[l Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

'] Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthatdo ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

'] Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

'] Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

1 a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

'] a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

71 a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

71 a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

"1 atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.



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

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybe
1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

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 diadkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
1 aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

"1 a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,

1 A 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrol

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankoOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €v soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

52.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet
a tanuld elveszti, megrongélja, a kiskora tanuld sziildje az okozott karért kartéritési



feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozé szerzodést kot, és az intézmény a
tankonyveket a Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgat6 minden tanévben januar 25-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelos), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és az
elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit. A dijazast a Konyvtarellato fizeti.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
jogosult téritésmentes tankonyvre, illetve varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvre vagy
normativ kedvezményre a kovetkezd tanitdsi évben — hanyan akarnak tankonyvet
kolesondzni.
5.2.3.2. E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdo ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelos az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatdst a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban
januar20-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint



tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz6lo hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év
januar 20-ig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet ¢€s az iskolai
didkonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év marcius 20-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.
5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb majus31-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

1 az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasa,

1 az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
] atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

] az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.



5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az igazgatoi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidoban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a hidnyzokat figyelembe venni, a tanulok kiséretét &s
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény miikodési rendje, munkarendje
6.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 junius kozepéig
tart a mindenkori tanévre érvényes torvények szerint. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi
miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgatod késziti el a
neveldtestiilet javaslatai alapjan, S a neveldtestiilet fogadja el ¢és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idopont;jat,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- az évirendes diakkozgytlés idejét,



- atanulmanyok alatti vizsgak rendjét,

- atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét,

- azintézményi tanulmanyi versenyek idejét,

- a gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalata idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
cléirasokat az osztalyfonokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd és vagy helyettese,
hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott a
feladatellatasi helyen tartdzkodik. A Szent Imre Gti tagintézményben hétfotol csiitortokig 6.45
és 15.10 kozott, pénteken 6.45 és 14 ora kozott a feladatellatasi helyen tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben
¢s idOtartamban latjak el.

6.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A
pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi vagy keddi napokon tartjuk.

6.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfondki feladatok ellatésa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (rehabilitacio-habilitacio, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, eldkészitok stb.),
g) magantanulo felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.



A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
c) a tanulok munkéjénak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) tanulmanyok alatti vizsgak,
f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
1) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
m) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddes,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

6.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
[1 a6.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
(] a 6.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
1 a6.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.



Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatadlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.4.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitjia meg az intézmény, tagintézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, és 5 perccel iigyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z06 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 /Szent Imre uti tagintézményben
7.00/ 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagégus koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az intézmény gazdasagi
igyintézdjének.

6.4.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalma tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.4.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetdé adja az igazgatohelyettes €és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.4.6 A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.4.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaméanak



¢s id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.5 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével a tagintézmény vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitasi o6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt is
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
oréak (engedéellyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol ( a Szent Imre 1ti tagintézményben 6.30-t61) a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 16.00 6rdig van nyitva. Az intézmény a
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 ¢s 15.00 kozott.



Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —rendezvények hidnyaban— zarva
kell tartani. A szokdasos myitvatartasi rendtél valo eltérésre —eseti kérelmek alapjan— az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. A kozponti
(sz€khely) épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az iigyeletes
tanulonal torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és
kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
[ akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
1 az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
71 az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
T atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsoé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd, illetve tagintézmény vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
latogatot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése



szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagéogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz a 2012/2013-as
tanévben az 1. és 5. évfolyamokon, a tovabbiakban felmend rendszerben.

Intézménylink a Didksport Egyesiilettel tortént szerzédés alapjan 2 didkszakosztaly
mukodését tdimogatja az alabbiak szerint:

o atlétika

e labdartgas
Szakosztalyaik minimdlisan minimum heti 2-2 o6ra iddtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges Oraszamot a
kotelezd orak keretén feliil oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdméra az orszagos €s a



megyei, valamint a kistérségi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd diakok szdmara a heti két
oras foglalkozas kotelezd.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa
érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrol sz0l6 beszamoloba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a szildi szervezetek, tovabbd a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév szabadon valaszthatd tandrait az intézmény aprilis 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfelelden majus 20-ig valaszthatnak. A foglalkozdsokra irasban kell
jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, a felvételt nyert tanulok szdmara a foglalkozasokon vald
részvétel kotelezo és egy tanévre szol. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztdssal

egyutt.
A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziiléi1 irasos igények ¢és a létszamkeretek fiiggvényében biztositja a tanuldk
napkozi otthoni és tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairassal irasban kell jelezni
az iskola hivatalos tajékoztato fiizetében.

A napkozis foglalkozasok ideje:
Délutan 12 6ratdl 16 oraig.

A tanuloszobai foglalkozasok ideje:
Délutén 13 6ratdl 16 oraig.

A napkdzis vagy tanuldszobai foglalkozasok rendje:

A fenti szolgaltatasokat igénybe vevo tanulok kotelessége:

- Az iskola hazirendje szerint viselkedni, annak el6irasait betartani, illetve a csoport tobbi
tagjaval is betartatni

- A tanitds befejezése utan a kijeldlt gyiilekez6-teremben tartozkodni

- A felel6si megbizast jol végrehajtani

- Képességei szerint tanulni, a tanitdsi orakra lelkiismeretesen felkésziilni

- A foglalkozas befejeztével a tanteremben rendet tenni

- A megallapitott téritési dijat pontosan, az esetenként érvényes idében befizetni



- Egyéni tisztasagi felszerelést hozni.

Joga:
Javaslatot tenni: a napi ¢és heti tervre
a csoport tisztségviseldire
a kulturalis programokra (napkdzi esetén)
Véleményt mondani: a heti értékeléskor,
megfelel6 hangnemben barmely témaban a csoport vezetdjének.

A fakultativ hit és vallasoktatas biztosito eljaras rendje

A hit- és vallasoktatasokon vald részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes katolikus és reformatus egyhazzal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A valldsoktatasi ordk rendje az iskola drarendjéhez
illeszkedik, a tanitds rendjéhez igazodik. A fiatalok hit- és valldsoktatasat az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatd végzi. Azok részére, akik nem igénylik a hitoktatast, etika,
illetve a 2013/2014-t61 felmend rendszerben erkdlcstan oktatasat biztositjuk.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a teriileti és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatdrozzak meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést a vezetd-
helyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az itézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja — a
Pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k. A tanulmanyi és az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirdnduladsokat az adott osztidly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimeld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiléket az
ellendrz6 utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek
vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzdjarulhat.

Az osztalykirandulasra adott tanitasi napok szama 2 nap/osztaly/tanév.

A kiranduldshoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kiséré neveldk dijazdsat a Kollektiv
Szerzédés tartalmazza.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok



Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas eldtt
legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idOpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas- és tarlat-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szamara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldéi kozOsségei (osztalykozosségek, diakkordk, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama €rinti a tanitasi idot.

Szakkorok

1 A tehetséggondozas keretéiil szolgalo szakkoroket a magasabb szintli képzés
igényével a munkakoz0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetéit az igazgatdé bizza meg. A foglalkozdsok iddpontjardl ¢és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkorOkre beiratkozott tanuloknak a
foglalkozasokra kotelezd jarni.

1 Aziskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai és kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

1 Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

1 A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi,, Kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

1 A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagégus tartja. . Az elsé négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett
idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az 6tédik
évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanuldokra vagy
kijelolt tanuldcsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.



Fejleszto foglalkozas
A szakértdi bizottsag javaslata és eldirasa alapjan torténik.

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

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

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintl iinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
iinnepek eldtt: marcius 15-e, oktober 23-a; a munkarendhez igazoddéan megemlékeziink:
oktober 6-16l és junius 4-rol.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
A tagiskolai rendezvények: Mikulas, karacsony, farsang, anydk napja

Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk: jarasi és megyei rajz, énck, matematika, helyesirasi,
idegen nyelvi versenyek, torténelem, angol és sportversenyek.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonall 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
pedagogusok €s tanuldk részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

7. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai

munkakozossegei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatod
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési térvényben



¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyeb kiadvanyokat Az
intézményvezetd dontése szerint az intézmény informatikai és audiovizualis eszkozeit az
intézmény pedagogusai hasznalatra megkapjak. Ezeket az eszkozoket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni. Egyedi esetben —irasos munkaltatoi engedéllyel-a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak 6ket. Nem sziikséges engedély a laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

1 tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

[ félévi és év végi osztalyozd konferencia,

1 tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisdggal),
1 nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

71 rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
Intézményegységenkénti értekezleten dontiink:

* az Onalld intézményegység munkdjara vonatkozo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

* az ¢éves munkaterv intézményegységre vonatkozd specidlis célkitlizéseinek és
feladatainak jovahagyasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,
a tanulok fegyelmi tigyeirdl,
a tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatasarol,
a tanoran kiviili foglalkozasok formairol,
az érintett nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasarol,
a tanitas nélkiili munkanapok programjarol,

* X X X X X X



* az intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett szakmai vélemény kialakitasarol
jogszabalyban meghatarozott, az intézmény egységet érint0 specialis ligyekben,
* anapkozis, a tanuldszobai és az iskolaotthonos foglalkozasokra valo felvétel iranti
kérelmek elbiralasa, a meghatarozott csoportlétszamok figyelembevételével.
7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése.
A munkak6z6sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az
igazgatd jogkore. A szakmai munkakozOsség tagjai sziikség esetén madas iddpontokban is
javaslatot tehetnek munkako6zosség-vezetdjiik személyére Az intézményben 9 munkakozosség
miikodik: a két alsos, a napkozis, a tarsadalomtudomanyi, idegen nyelv, természettudomanyi,
testnevelés és készségtargyak, szakszolgalat és az osztalyfonoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakdzosség
munkaterveét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

1 Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

1 Egylittmikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultilnak egyméssal €s az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

1 A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; alkoto
modon részt vesznek, véleményt mondanak az intézmény tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésti megyei versenyként megyei
torténelem- és rajzversenyt szerveziink meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra a tanulmanyok alatti vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlod tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

[

[

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd Aaltal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jekozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizisara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszdmolot készit a  munkakdzOsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.



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

'] Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo6 tanmeneteit.

8. Az intezményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje
8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elnokeinek és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
8.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e tagintézményi kdzosségek

e szakmai munkakdzosségek,

e sziiléi munkakodzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskoldban miikddd sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

1 sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

1 aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseloi),
[ asziilé1i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
1 sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa,
71 Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
"1 Tajekoztatast kérhet tanulok csoportjat érintd kérdésekben, s tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet ilyen témaja értekezletein.
A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

8.4. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési 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-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all. A didkonkorményzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

] aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

1 ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

1 az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

[ kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
1 dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a tagintézmény-vezetdvel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

1 Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

1 Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

1 Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a tanulok
magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

1 Sziil6i értekezletet tart. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével.

1 Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli teendOket: osztalynapld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

] Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

1 Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelésével.

"] Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.



1 Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, biintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

1 Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
8.6.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadddra idOtartama az igazgatod
dontése alapjdn maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva— telefonon vagy levél atjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd filizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a tajékoztato flizetbe irt vagy postai uton elkiildott levéllel torténhet.
Az osztalyfonok a bejegyzés, a levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok ezen az uton
tdjékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek idOpontjardl €és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
8.6.4 A didkok tajékoztatasa
A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi egy osztalyzatot
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztdlyzatok szamanak szdmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tijékoztatni kell. Egy napon
maximalisan harom (lehet6ség szerint csak kettd) témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. 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 tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjdban kell a diaksag
tudomasara hozni.
Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

] alapito okirat,

'] pedagbgiai program,



1 mindségiranyitasi program,
] szervezeti ¢s mikodeési szabalyzat,
1 hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében— az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢&s sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében ¢és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és médjai:
- koz0s értekezlet tartasa,

- szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,

- modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartéasa,

- kozos iinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatésa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo
intézményekhez €s szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- afenntartoval,

- a fenntart6 altal finanszirozott tobbi koznevelési intézménnyel,

- a gyermekek egészségiigyl ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel (iskolaorvos,
védond)

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

- aképességvizsgald szolgalattal,

- acsaladsegité kozponttal, gyermekjoléti szolgalattal,

- atorténelmi egyhdzak szervezeteivel (reformatus, katolikus),

- az intézményt tdmogaté alabbi alapitvanyokkal: Munkacsy Alapitvany, Gardonyi
Iskolaért Alapitvany, Vorosmarty Iskolaért Alapitvany, DSE

- akovetkezd egyhazi és mas fenntartasu oktato-neveld intézményekkel: kornyezd iskolak
(Ady Endre Gimndzium, Baksay Sandor Gimnazium, Batthyanyi Kazmér Gimnazium,
Kiskunlachazi Szakkozép- és Szakmunkasképzd Iskola)

- patronalod cégekkel: vallalkozok (mindségiranyitasi szabalyzat szerint),

- akovetkezd sportegyesiiletekkel: DSE, kiskunlachazi sportkorok,

- egyéb szervezetekkel (rendérség, birdsag, stb.)

Kapcsolatunkat egyiittmitkddési megallapodasba rogzitjiik.



8.7.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast Kiskunlachdza WNagykozség
Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiligyi szolgalat szakmai ellendrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

1 az iskolaorvosok,

[0 aziskolai védono,

8.7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvosok feladataikat a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzik.
Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatisat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvosokat feladataik ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segité munkat a tagintézmény-vezetdk a védond segitségével végzik.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szilir@vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.
8.7.1.2 Az iskolai védoné feladatai
1 A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvosokkal. Elésegiti az
iskolaorvosok munkajat, a sziikséges sziirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeléz6 ellendrzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
[J A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetokkel.
] Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
1 Heti egy o6raban fogadoorat tart az iskola székhelyén talalhato orvosi szobaban a diakok
szamara.

"1 Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

"1 Munkaidejét munkaltatoja, Kiskunlachdza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
jegyzdje hatarozza meg.

[] Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Csaladdsegitod
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a feladatok
ellatasdara gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse személyes kapcsolatot tart fenn a segitségre szoruld tanuldkkal, és az iskola
valamennyi pedagogusaval egylittmiikodve arra torekszik, hogy olyan 1égkor alakulhasson ki,
amelyik nem gatolja meg adott esetben még a legbizalmasabb informaciok atadasat sem.

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart a fenntartdo altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi



veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola osztalyfénok neveldi: az év elsd sziildi értekezletén kotelesek tdjékoztatni a
sziiloket a gyermekvédelmi felelos személyérdl, fogadoordjarol, tartozkodasi helyérol.
Tovabba az év elsd osztalyfondki orajan tajékoztatjak a gyermekvédelmi felelésok a tanuldkat
arrol, hogy milyen problémaval, hol, milyen idépontban fordulhatnak segitségért, tanacsért
hozzajuk. Ismertetik a gyermekvédelmi feladatot elldtd intézmények nevét, cimét,
telefonszdmat.

Az iskola pedagdgusainak a lehetd legrovidebb idén beliil észre kell venni, ha tanitvanya
rossz tarsasagba keveredett, esetleg alkoholt, drogot fogyaszt, vagy csaladi €letében olyan
valtozas kovetkezett be, amely mér a gyermek fejlodését veszélyeztet. Ilyen esetben
haladéktalanul szolni kell a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsnek, akinek személyes
talalkozas, beszélgetés, csaladlatogatas, legvégsd esetben a gyermekjoléti szolgalattol kért
segitség utjan kell valamilyen megoldast talalnia.

9. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
] bejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

1 rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanuld
szdmara elOzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen résztvevé tanulékat megillet6 kedvezmények

A versenyeken, kulturalis rendezvényeken résztvevd didkok hidnyzasat iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti az osztalyféndk az osztalynaploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valod
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolibol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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hianyzéasat a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
A tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetében:
(1 els6 igazolatlan 6ra utan: az osztalynapld adatai révén a sziild értesitése

1 ismételt igazolatlan 6ra utan a gyermekjoléti szolgalat segitségével a sziild
megkeresése

1 tizedik igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgalat €s a kormanyhivatal értesitése
1 harmincadik igazolatlan Ora utan: altalanos szabalysértési hatosag és a gyermekjoléti
szolgalat tajékoztatasa, amely kozremiikodik a sziild értesitésében

1 az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges lakohelye szerinti jegyzo és a
kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

1 A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

1 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
réveén kell tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

1 A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

1 A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben— a hatarozati
javaslatba beépitik.

1 A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

"1 A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalédst kovetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

[

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdciét a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés 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 és a
szll6t nem kell értesiteni.

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az €rintett feleket.

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa 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 hénapra
felfliggeszti.

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

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



1 az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

(1 az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

] a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikkodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabéalyozza a konyvtar miikddésének és hasznéalatdnak szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomdnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk

fel.
Koényvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

* legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
*  tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére a nyitva tartds biztositasa

* rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez
szlikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

* a hasznalok 4ltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére

Konyvtarunk mérete sajnos nem alkalmas legaldbb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara, igy ebben nem felel meg a kovetelményeknek. Ezt ellensulyozand6 a
kozségi konyvtarban van lehetdség konyvtarhaszndlati érak megtartdsdra — a pedagdgusok
igénye szerint.

Az iskolai konyvtar miikodése, az allomany elhelyezése az intézmény jellegébdl adodoan
tobb épliletben, a tagintézményekben torténik. Konyvtarunk kapcsolatot tart a tagintézmények
konyvtarosaival és a kozségi konyvtar konyvtarosaval is.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,



e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari adllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

c¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kdvetkezd feladatokat latja el:
* a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével nyilvantartja az ingyenes
tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott koteteket,

* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendelés eldtt jelzi, hogy hany elhasznalodott — selejtezésre vard —
konyv potlasa valik sziikségessé

* a tanév folyaman lehetdséget biztosit az Ujonnan érkezd tanuld tankonyvvel vald
ellataséra, a tankonyv elhasznalodasabol ill. elvesztésébdl adodo hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

% szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban)

* tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése

* lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata
tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

*  konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartdsa (a kozségi konyvtaros segitségével)



% tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, hasznaloi az iskolaba beiratkozott
tanulok, az iskola pedagogusai valamint adminisztrativ és technikai dolgozéi. A konyvek, a
kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesondzhetdk és helyben hasznéalhatok. Jelen
pillanatban sajnos a konyvtari helyiség adta lehetdség nem alkalmas tanuldcsoportos
foglalkozasok megtartasara.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idoben négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar négy tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a tanarok és
a didkok igényeihez, a kdlcsonzési idordl az iskolai konyvtar ajtaja mellé elhelyezett tablarol
tdjékozodhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyitjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéaciohordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8.) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gytiijtékore, az allomanybévités f6 szempontjai:

A gylijtékor a dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A tervszerii és
folyamatos gyarapitds alapja a f6- és mellékgylijtokér meghatarozasa, melyet az iskolai
konyvtar gylijtékori szabalyzata tartalmaz.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembevételével hatarozhatok
meg:

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozé tényezok



Iskolank nyolcosztalyos, alapvizsgaval zaruld, altalanos képzést nyujtd intézmény, jelen
tanévben (2012/2013) nyolc évfolyamon 6t tagintézményben, 48 osztalyban folyik az
alapképzés. A kotelezd idegennyelv-oktatds keretében tanuldink angol és német nyelvet
tanulnak: angol nyelvet a 3. évfolyamtol, német nyelvet felsé tagozattol kezdédden. A
délelotti  kotelezd tanitasi oOrdk utdn lehetdség van az iskoldn belill tanuldoszoba
igénybevételére.

Konyvtarunk gylijteménye eszkdze a pedagodgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban,
illetve az 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, biztositja a tanuldshoz, Onképzéshez, onmiiveléshez sziikséges
dokumentumok (ifjusagi regények, verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, kézikonyvek,
atlaszok stb.) hasznalatat is.

Fogyujtokori allomanyegységek

a) Kézikonyvtari allomany

* altaldnos és szaklexikonok (Magyar Ertelmezd Kéziszotar, Idegen szavak és kifejezések
szoOtara, Magyar szinonimaszotar, Magyar szolasok és kozmondasok, A magyar helyesiras

szabalyai, Magyar szokincstar stb.)

* altalanos és szakenciklopédidk (Képes Usborne Enciklopédia, Vilagtorténelmi
Enciklopédia, Cambridge Enciklopédia stb.)

% kétnyelvll szotarak (kéziszotarak és didkszotarak)
* fogalomtarak és -gylijtemények
*  kézikonyvek (A miivészet torténete, Uj Képes Torténelem, Kontinensrél kontinensre stb.)

* atlaszok, térképek, utikdonyvek (foldrajz és torténelem oOrdkhoz, turatervezéshez,
osztalykiranduldsok szervezéséhez)

b) Ismeretkozlo irodalom

* koOzismereti €s szakmai targyakhoz kapcsolodd tanéri és tanuldi segédletek, kiegészitd
irodalom  (,,tud6s”-konyvek  allatokrol, novényekrdl, miiszaki tudomanyokrol,
csillagaszatrol, szdmitastechnikarol, természettudomanyokrol stb.)

* albumok (festdk, szobraszok miiveit tartalmazd és magyarazé dokumentumok)

* hon- ¢és helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Vilagorokségiink, A millenniumi
Magyarorszag, Lachaza és Pereg torténete képekben stb.)

¢) Szépirodalom

* kotelezO olvasmanyok — tanuldcsoportnyi mennyiségben (Vuk, Tiiskevar, Szent Péter
esernydje, A készivii ember fiai, Légy jo mindhalalig stb.)



* ajanlott olvasmanyok — tanuldcsoportnyi mennyiségben (Rab ember fiai, A Vordstorony
kincse, Tamas batya kunyhoja stb.)

* angol nyelvi konnyitett olvasmanyok — 1-1 db valogatva (A Christmas Carol, The Call of
the Wild, The Little Princess stb.)

* atananyagban szerepld magyar szerzok €életmiivei — teljességre torekedve

* atananyaghoz kapcsolodo kiilfoldi szerzdk életmiivei — valogatva

* antologiak — valogatva

* hazai ¢s kilfoldi meseirok mesekonyvei, gyermekeknek irt verseskotetei — valogatva
(Mora Ferenc, Janikovszky Eva, Szepes Maria, Marék Veronika, Lazar Ervin, Andersen,

Grimm, Perrault stb.)

* hazai és kiilfoldi ifjusagi irodalom — valogatva (pl. Szabé6 Magda, Ronaszegi Miklos,
Késtner, Mark Twain, Cooper, Verne miivei)

*  népkoltészeti irodalom:
népmesegylijtemények — valogatva
(Berze Nagy Janos, Illyés Gyula, Benedek Elek, Kriza Janos stb.)
mondagytijtemények — valogatva
(Lengyel Dénes, Benedek Elek stb.)
balladék, népdalgylijtemények, népi jatékok ¢és tréfak

d) Tankonyvtar
% tartos tankonyvek

* tankonyvek, munkafiizetek (a tanévben az adott tankonyvbdl tanitd szaktanarok illetve
tanitok kézipéldanyaként és 1-1 db a konyvtarban)

*  témazaro €s ellendrzo feladatlapok — 1-2 db teljességgel (szaktanaroknal és tanitoknal)
e) Pedagogiai és pszichologiai szakirodalom

* pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, szotarak és fogalomtarak —
valogatva

* tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani segédletei — évfolyamonként
véalogatva

* a miveltségteriiletekhez kapcsolodé mddszertani segédkdnyvek - valogatva

* osztalyfonoki munkdhoz segitséget nyljté irodalom — valogatva (Osztalyfonoki
kézikonyv, Osztalyfondki oravazlatok, Beszéljiink errdl... stb.)

* tanitasi ordkon kiviili foglalkozasok szakirodalma — valogatva (Taborszervezési abc,
kvizek, jatékleirasok, fejtordk, agymozgatok, rejtvények stb.)



f) Konyvtari szakirodalom
* a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabdlyzatait tartalmazd segédletek
(Konyvtari raktarozasi tablazatok, A bibliografiai leirds szabvanyai, Egyetemes

tizedes osztalyozas stb.)

* a konyvtarhasznalattan modszertani segédletei (Konyvtarosok kézikonyve, Az iskolai
konyvtar miikodése, A konyv €s birodalma stb.)

Mellékgyijtokori allomanyegységek

Szakkori foglalkozasokhoz kapcsoldodd szakirodalom

* tlizzomanc ¢és rajz  (mivészettorténeti dokumentumok,  stilustanulmanyok,
tantargypedagogiai kiadvanyok stb.)

* matematika (tehetséggondozast segité feladat- és feladvanygytijtemények, el6z6 évek
versenyfeladatait tartalmazo kiadvanyok)

*  informatika (az oktatast segit6 kézikonyvek)

*  sportkor (a mozgaskultura fejlesztését, rendezvények szervezését segitd kiadvanyok)

* szinjatszokor (a dramapedagdgia torténetét, fejlodését, eredményeit Osszefoglald
kiadvanyok, gyermek- és ifjusagi szindarabok forgatokdnyve, tinnepségek szervezését
segitd modszertani kiadvanyok, vers- és jelenetgylijtemények, fakanal- és
kesztylisbabkészlet)

% turaklub (turisztikai zsebkonyvek, utvonaltérképek- €s leirasok)

*  énekkar (korusmiivek gylijteménye, linnepi daloskonyvek, kotték,
népdalgylijtemények stb.)



Egyéb dokumentumok

a) Hangzdédokumentumok (audiokazettdk és CD-k)

* zenehallgatasi anyag
* nyelvoktatds anyaga
* {innepi musorokhoz felhasznalhaté hangzo anyag

b) Audiovizualis dokumentumok (videokazettak és DVD-k)
* természettudomanyos targyakhoz kapcsolodo filmek
* irodalmi adaptaciok

c) Szamitdégépes adathordozok (floppyk, CD-ROM-ok és DVD-k)
* az informatika oktatasahoz sziikséges tananyag digitalis segédletei
* szaktargyakhoz tartozo digitalis segédletek
*  fejlesztd foglalkozasok segédletei
*  jatékos oktatoprogramok

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagbégusai, adminisztrativ €és technikai dolgoz6i hasznalhatjdk. A beiratkozds ¢és a
szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozéasi szandeékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznalat,
*  kolcsOnzés,

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* ]exikonok, enciklopédiak

% a kézikonyvtari dllomanyrész

* audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.



A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
* az informaciok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,

Kolcsonzés

a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad Kivinni
dokumentumokat kolcs6ndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad

* akolcsonzés nyilvantartasa a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével
torténik

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kolcsondzhetd négy hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd ujabb két hétre. A
tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon felili késedelem, tartozds ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg tanulmanyait befejezd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartods tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé didkok 4&ltal atvett tankonyvek egy, kettd,
harom vagy négy évig hasznalhatok, ezt a tanév elején a kolcsonzéskor rogzitjiik.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy a konyv forgalmi értékét megfizetni.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 08.30 - 10.30
kedd 13.00 - 17.00
szerda 08.30 - 10.30
csutortok 13.00 -17.00

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informacidszolgaltatas,
* rodalomkutatas,
* ajanlo bibliografidk készitése

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
* a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
*16/2013 (Il. 27.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



Intézményiink a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

3. A tanulok a tanév soran hasznalt tankOnyveket é&s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kikdlesonzik. A didkok tanév befejezése
elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.
Ennek modja:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb.) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

* az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



11. Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye
11.1 A médszertani intézmény miikodése

A koznevelésrol szold 2011.évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél 20.§ (1.c, e)és (9)
bekezdése alapjan az altaldnos iskola tobbcélu intézményként egységes gyogypedagodgiai
modszertani intézményt (tovabbiakban EGYMI) is miikddtethet, k6zos igazgatast intézmény
onallo szervezeti egységeként.

Ennek iranyitdja az iskola igazgatdja, akinek munkajat, munkamegosztas alapjan egy
igazgatohelyettes segiti.

A szakmai feladatok Osszehangoldsa, valamint az ellendrzés és egyiittmiikdés biztositasa
érdekében szakmai munkakozosség mikodtetése sziikséges.

A tanuldkrdl szolo nyilvantartds vezetését a kozoktatasi torvény 2.sz mellékletében
meghatarozottak szerint vezeti az iskola.

Az iratkezelésre vonatkozo rendelkezéseket a 4/2010 MKM rendeletben fogalmazottak szerint
végzi.

11.2 Alapfeladata

1. Alapvetd feladata a sajatos nevelési igényl (tanulasban, ill. értelmileg akadalyozott,
valamint autista) tanulok nevelése, oktatdsa szegregaltan.

2. A tarsulds 6vodaiba, iskolaiba integralt, ép értelmii sajatos nevelést, kiilonleges gondozast
igényl6 pszichés fejloddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és stilyosan
akadalyozott tanulok nevelése, oktatdsa; oktatasanak segitése. Gyogypedagogiai tandcsadas,
korai fejlesztés és gondozés, fejlesztd felkészités, logopédiai, valamint iskolapszichologiai
ellatas, gyogytestnevelés, tovabba szakmai szolgaltatas nyujtasa.

A pedagogiai szak- és szakmai szolgaltatast végzdé pedagdégusok munkarendje:

A pedagdgus szak- és szakmai szolgalatot ellatd pedagdgusok a tanév elején kialakitott
orarendje szerint, illetve a szolgaltatast igénybe vevokkel elére egyeztetett idépontokban
végzik munkajukat.

11.3 Az EGYMI iranyitasa

11.3.1 Az EGYMI miikodését szervezo isazgatohelyettes feladatai

e Az igazgatd megbizasa alapjan irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az EGYMI miikodését

e Felelds:
» az EGYMI-vel kapcsolatos feladatok illetve az iskolai fejlesztd, habilitacios,
integracios tevékenységének szervezéséért, 0sszefogasaért, ellendrzéséért.
» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyogypedagdgusok, logopédusok,
pszichologus, gyogytestnevel 6 munkajat.
» Rendszeres kapcsolatot tart a tagintézmények integralo, inkluziv 6vodaival
és iskolaival,
» Egylittmtikodik a Szakértéi Bizottsagokkal, a Nevelési Tandcsadoval és a
sziilokkel
e Az EGYMI jogszabalyi el6irasokon alapuld munkajanak irdnyitds, koordinalasa,
ellendrzése, értékelése
e Az EGYMI éves munkatervének elkészitése
e AZ EGYMI munkatéarsainak munkaidé beosztasa



Rendszeresen latogatja a fejlesztd, habilitacios, rehabilitacids, integracids oOrakat,
ellendrzi a tanarok oOrara vald felkésziilését, a fejlesztési tervek elkészitését és
betartasat, az osztaly-, a forgalmi- és a csoportnaplok vezetését — tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiilonos gonddal segiti az ) dolgozok, palyakezd6k munkajat.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban.

Az igazgatoval tortént egyeztetés utan elkésziti a fejleszté munkaval kapcsolatos
jelentéseket, statisztikai kimutatasokat.

11.3.2 A szakszolgalati munkakozosség-vezet6 feladatai

megbizasat a szakmai munkak6zosség ¢és az EGYMI igazgatdhelyettesének
kezdeményezésére az igazgatotol kapja;

a megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint egy évre szol, és tobbszor is
meghosszabbithato;

heti egy ora kedvezményben és munkak6zdsség-vezetoi potlékban részesiil.

Feladata kiilonosen:

az iskola intézményegység vezetésének szakmai, moddszertani kérdésekben torténd
segitése érdekében a munkakdzosség munkajanak megszervezése €s iranyitasa;

a szakmai munkak6zdsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo iligyek kiemelt
kezelése;

a munkako6zosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa;

a munkakdzosség részvételének eldkészitése az iskola szakmai munkéjanak — éves
terv szerint folyo — belsd ellenérzéséhez;

a pedagogusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetdségek kidolgozasa, és gyakorlati
megvalositasa;

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

1dotervek elkészitése;

szakmai ellendrzés végzése: adminisztracio;

orszagos ¢€s helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;
javaslattétel eszkoz-és konyvtarfejlesztésre;

szakszertar gondozasa;

pedagogusértékelésben valo kozremiikodés;

Specialis tagozat

A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE

A specialis tagozaton tanuldi jogviszony csak azokkal a tanulokkal létesithetd, akiknek a
Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag hatdrozatban ezt eldirja.

11.3.3. A szolgaltatas teriiletei

Pedagdgiai szakszolgalat tevékenységi kore

— alogopédiai ellatés
— iskolapszichologiai ellatéas
— gybgytestnevelés



Pedagogiai szakmai szolgaltatas

— szaktanacsadas
— pedagogusok képzése, tovabbképzése

Egyéb, az integraciot segit6 feladatok
— a gyermekek, tanulok megfigyelése, diagnosztika az intézmények
kérésére
— javaslat tovabbi vizsgalatokra
— specidlis fejlesztés a szakvélemények alapjan
— terapias foglalkozasok szervezése, végzése, koordinalasa igény alapjan

11.4. Az egyes tevékenységekbol adodo feladatok

11.4.1. Logopédiai szakellatas
A logopédiai szakellatas célja a tarsulds évodaiba és altalanos iskolaiba jaré azon gyermekek
ellatasa, akiknél velesziiletett vagy szerzett idegrendszeri és miikodési zavarok, kdrnyezeti
hatasok kovetkeztében jelentés mértékli beszédhiba, beszédzavar, beszédfogyatékossag all
fenn, amely atmeneti, illetve tartdés zavarokat idézhet elé a nyelvi, a kommunikécios és
tanulasi képességekben, a szocialis kapcsolatokban. A logopédiai feladatokat egy-egy f6
logopédus latja el. A foglalkozasok az intézményekben torténnek az ott biztositott logopédiai
helyiségben ¢és eszkozokkel. Feladata a beszéd rendellenességeinek sériilés specifikus
korrekcioja. A logopédus munkajat a forgalmi naploban, munkanaploban és az egyéni
fejlédési lapokon dokumentalja naprakészen.
A logopédusok tevékenység korébe tartozik:
logopédiai sztirés,
vizsgalat,
prevencio,
beszédinditas,
terapiak,
utogondozas
A logopédusok feladatkorébe tartozik még:
* logopédiai szlirések, elvégzese,
* a beszédhibas gyermekek ellatasa, az ellatdisra nem keriild gyerekek/tanulok
eldjegyzésbe vétele,
logopédiai csoportok szervezése,
kapcsolattartas a sziilokkel, pedagogusokkal,
ovonok, tanitok, tanarok és sziilok szamara, sziiloi értekezletek tartasa,
gyermekek kiegészitd vizsgalatainak megszervezése, segitségnyujtas a beiskolazasnal,
a beszédzavar, -hiba, beszédfogyatékossag tipusdhoz alkalmazkodd terapia
kivalasztasa,
kommunikécios hatranyokbdl eredd tanulasi zavarok prevencioja,
*  specializalodas a logopédiai feladatokon beliil,
* alogopédiai foglalkozésra jard gyermekek nyilvantartasba vétele a forgalmi naploban,
a tanuldk részére nyujtott ellatdsrol munkanaplo vezetése,
* a sulyos beszédhibas gyermekek, tanulok fejlddésének, allapotanak figyelemmel
kisérése a nyilvantartasi lapon,
* beszédfogyatékos gyermekek/tanuldok szamara egyéni fejlesztési terv készitése,
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*  sziikség esetén logopédiai vélemény irdsa,
*  specialis beszédhibak-zavarok ellatasa,
* asajatos nevelési igényl beszédfogyatékos gyermekek intenziv ellatasa.

11.4.2 Iskolapszicholégiai szakellatas

Az iskolapszichologia célja
A pszichologus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval a pedagdgiai munka
hatékonysagat a pszicholdgia eszkozeivel erdsitse €s tdmogassa minden gyermek iskolai,
tarsadalmi beilleszkedését.
Az iskolapszichologus feladata
Pszicholdgiai segitségnyujtas a tarsulds oktatdsi-nevelési intézményeiben folyod oktatasi,
nevelési ¢és fejlesztdé munkdhoz. Ez egyrészt az intézmény alapvetd szocializacios
folyamataihoz  kapcsolodd  pszichologiai  tennivaldkat  tartalmazza, masrészt a
személyiségzavarok, tanuldsi nehézségek, tarsas beilleszkedési problémak, devians jelenségek
megeldzését, korai jelzéseinek felismerését és a megoldasukban torténd kdzremiikddést.
A pszicholégusok az esetek kezelését a legjobb szaktudasukkal és a Pszichologus Etikai
Kodex kovetelményeinek megfeleléen végzik. Vizsgélataikrol és tapasztalataikrol —
szakmailag indokolt esetben— irasos szakvéleményt készitenek. Megallapitasaikért egyénileg
felelosek.
Az iskolapszicholégus tevékenységei
A pszichologiai szolgaltatds rendszerszinten (iskola), csoportszinten (osztily) és az egyén
szintjén valésul meg. Lehet direkt (gyermekkel kozvetleniil kapcsolatos) és indirekt
(gyermekkel kapcsolatos) tevékenység.
Direkt szolgaltatas:

e korai azonositas,

o ¢értékelés,

e pszichopedagodgiai program tervezése,

e beavatkozas, kovetés.
Indirekt szolgaltatasok:

e prevencio,
konzultacids tevékenység,
tréning, fejlesztés,
szupervizio,
ligyintézés,
kutatas.
A pszichologus hozzajarul a gyerekek egyéni és csoportos megismeréséhez.
F6 feladatai:

e pszichologiai jelenségek osztalyszintli és egyéni megragaddsa a neveléslélektani

diagnosztika modszereivel,

e szociometria,
osztalyfonoki ordk tartdsa (pl. tanulasi szokdsok megismerése, személyiségfejlesztd
jatékok, tolerancia novelését célzo foglalkozéasok),
osztalylatogatas,
tanacsadas tovabbtanulashoz,
pedagogusokkal é€s a sziilokkel folyo konzultacio,
részvétel a neveldtestiileti megbeszéléseken,
egyéni (pszichoterdpia) vagy kiscsoportos foglalkozésok,
pedagdgus kollégdk pszicholdgiai tdjékoztatasa, felkésziiltségiik ndvelése stb.



e Amikor a nehézségek az iskolan beliil nem oldhatok meg, a gyereket, illetve a
csaladot szakintézményekbe iranyitja.

11.4.3 Gyogytestnevelés:

A gyogytestnevelés célja:

Az orvosi diagndzis alapjan gyogytestnevelésre besoroltak testnevelési eszkozokkel valo

foglalkoztatasa, a megallapitott és ellendrzott terhelés biztositdsa annak érdekében, hogy a

tanul6 minél elobb részt vehessen az egészségesek testnevelési ordin.

A gydgytestnevelés feladata

a) Korrekcio:
A gyogytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési
foglalkoztatdsa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalat gyogy- vagy konnyitett
testnevelésre utalja.

b) Prevencio:
A kisebb mértékii elvaltozasok diagnosztizalasa (korai felismerés) utan preventiv feladat az
allapot minél elébbi javitasa.

A gyogytestnevelés modszerei

- a testnevelés hagyomanyos modszerei (gimnasztika, atlétika, jatékok stb.), melyek
koziil kiemelkedden fontosak a mobilizald-, izomerdsitd gyakorlatok;

- reflexgatld helyzetek felvétele, koros reflexek gatlasa;

- légzési gyakorlatok;

- autogén tréning, relaxacidos modszerek;

- sériilés-specifikus  mozgisanyag, alloképesség, erdfejlesztés alkalmazasdval,
kontraktaraoldassal;

- koredzés;

- korszerli edzésmodszerek alkalmazédsa (alapelvei: egyéni terhelés, fokozatossag,
rendszeresség, Onallosdgra nevelés, a mozgaskoordinicid javitdsa, a mozgas
megszerettetése).

A gyodgytestnevelés eszkozei:
A gyodgytestnevelés alapvetd eszkozei azok az ingerforrasok, amelyek a testmozgasokkal,
testgyakorlatokkal valthatok ki - csakigy, mint a testnevelés és sport mas teriileten. Ezeket a
testgyakorlatokat a gyogytestnevelés részteriileteinek és az elvaltozas sulyossaganak
megfelelden valogatjak ki, és sajatos modon alkalmazzak. Barmennyire is sajatosak ezek az
eszk0zok és az eljarasok, 1ényegében mégis a testnevelés és sport modszerei koz¢ tartoznak.

A gyodgytestnevelés testgyakorlataival specidlis rahatasként, céliranyos terheléssel kivanjak

alkalmazkodasra birni a szervezetet, a sériilt vagy kevésbé fejlett szerveket, és ezaltal

kivanjak elérni a gyogyulast.

Munkdjat e célra nyitott csoportnaploban dokumentalja.

Kapcsolattartas:

— iskolaorvossal, szakorvossal

— pedagdgusokkal

— veédondkkel

— sziilékkel

11.4.4 Gyogypedagégiai szolgaltatas
A gybdgypedagogusi szolgaltatas célja:

Az gyogypedagogiai ellatas célja habilitaciods, rehabilitacios céli foglalkozasok biztositasa
az egylittnevelésben részt vevd sajatos nevelési igényll gyermekek szdmara. A



gyogypedagogus konzultacids lehetségeket biztosit az osztalyban tanitd pedagogusok
szamara ¢€s szaktanacsokat nyujt a pedagdgusoknak és sziiloknek egyarant.

A gybgypedagogusi szolgaltatas feladata:

Legfontosabb feladatok:

a sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé megismerésével kapcsolatos feladatok,

a sajatos nevelési igényll gyermek/tanuld kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos
feladatok, hatranykompenzacio, amely a személyiség fejlddésében bekovetkezett
zavar, hianyossdg javitasdra, enyhitésére, megsziintetésére irdnyul, a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

a befogado intézmény tobbségi pedagogusaival torténd kapcsolattartas feladatai,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai,

a sajatos nevelési igényl gyermekkel/tanuloval kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

11.4.5 Szaktanacsadas

Feladata a gyogypedagogiai modszerek megismertetése és terjesztése.
A tandcsadas tertiletei:

— azintegracidval kapcsolatos kérdések

— a gyermekek sériilés specifikus ellatasanak segitése (iskolai, otthoni)

— azellaté intézmények kozotti kapcesolattartds kooperaciod biztositasa

— arészképesség zavarok ellatasanak segitése

— atarsadalmi rehabilitacid, a szocidlis integracid lehetdségei

— agyogypedagogiai tevékenységhez sziikséges kompetencidk fejlesztése

11.4.6 Pedagoégiai képzés, tovabbképzés

Feladata szakmai tovabbképzések, eléadasok szervezése, (gyogypedagdgiai kompetenciak
fejlesztése, a differencialashoz sziikséges modszerek és eljarasok, a diagnosztika egyes formai
és modszerei, specidlis modszerek €s eljarasok megismertetése), amely segiti az integraciot
végz6 intézményeket a szakmai feladataik ellatdsaban.

Alapinformaciok a diagnosztika, a tanitasi stratégidk, az oktatdsi modszerek, a pedagogiai
fejlesztés teriiletén.

Tovabbképzés keretében tanuldsi helyzetek, esetbemutatok, esetelemzések, szitudcios
gyakorlatok, szakmai megbeszélések szervezése.

11.4.7 Az egyes fogyatékossagi tipusba tartozo gyermekek, tanulok ellatasa:

— fejlesztési tervek irasa
— habilitacids és rehabilitacids foglalkozasok végzése
tanacsadés a tanaroknak és a sziiloknek
eszkdzhasznalat, eszkdzbeszerzés biztositasa
Kapcsolattartas:
— Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal
— a fogyatékossag tipusanak megfeleld orszagos szakértdi bizottsagokkal,
intézményekkel
— utazo6 gyogypedagdgusokkal



— az integral6 iskola tandraival
— egészségligyi szakemberekkel (pl. szakorvos)
— asziilokkel

11.4.8 Pszichés fejlédési/tanulasi zavarok javitasanak segitése

Ovodéban:

Prevencios feladatok

Iskolaban:

sziirés (pl. dyslexia-veszélyeztetettség)
fejlesztési tervek készitése, terapiak alkalmazésa
fejleszto foglalkozasok végzése

tanacsadas, kooperacio sziil6-6von6-orvos stb.

szlirés, pedagdgiai diagnosztika

javaslat vizsgalatra

a szakértdi vélemények értelmezése, a tobbségi iskola neveldivel
fejlesztési tervek, terapiak irasa, alkalmazésa

fejlesztd foglalkozasok végzése

tanacsadas-kooperacio biztositasa

Kapcsolattartas:

a Tanulasi Képességet vizsgalod Szakértdi Bizottsaggal

a Nevelési Tanacsaddval

a tanulok pedagogusaival

a sziilokkel

egészségligyi vagy szocialis szervezetekkel, szakemberekkel

11.4.9 A feladatellatas személyi feltételei
A modszertani intézményi feladatokat az intézmény gyogypedagdgusai latjak el.

11.4.10 A médszertani kozpont belsé ellendrzési rendje

Az iranyitast, ellendrzést és az értékelést az igazgatd és az igazgatd helyettesek végzik a

feladat elosztasanak megfelelden.

Ellenérz6 munkajukat a munkakdzdsség vezetdje segiti, aki e mellett a szakmai munka

iranyitasaban is részt vesz.

Az ellendrzési tapasztalatokrol és a miikodés hatékonysagarol beszamold késziil a félévi és az

év végi tantestiileti értekezletre.

Az értékelés f6bb szempontjai

Az altalanos helyzet elemzése (személyi, targyi, miikodési)

A moddszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok alkalmazasanak

hatékonysaga
A hianyossagok felmérése
Az 1j feladatok, tennivalok megjeldlése



Az ¢értékelés szoban vagy irdsban torténik az ellendrzési tapasztalatok és a neveldk
beszamoloinak figyelembe vételével.

Az ellen6rzés modszerei:

— foglalkozasok latogatasa

— az irasos dokumentumok vizsgalata

— agyermekek, tanulok eredményességi vizsgalata

— beszadmoltatds szoéban ¢és irdsban Az ellendrzési tapasztalatokat a
pedagogusokkal személyesen, az egyes teriileten dolgoz6 szakemberekkel
kiscsoportos formaban is értékelni kell.



12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a szlil6i munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kiskunlachaza, 2013. marcius 26.

igazgato

13. Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Bérleti dijak

3. Szervezeti felépités
4. Eljarasrend az iskolak tanuldi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaré

tanuloészallitashoz (2017.02.15.)



