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1. Altalanos rendelkezések
1.1  Intézményi adatok

Neve: Csopaki Reformatus Altalanos Iskola
Székhelye és cime: 8229 Csopak, Kossuth u. 106.
OM azonositd: 201691
Telephely azonositd: 001 8229 Csopak, Kossuth u. 106.
002 Gyiilekezeti Haz 8229 Kossuth u. 96.

Az intézmény alapito szerve: Csopak-Paloznak Reformatus Téarsegyhazkozség

Fenntart6 és feliigyeleti szerv: Csopak-Paloznak Reformatus Tarsegyhazkozség
Veszprémi Egyhdzmegye Esperesi Hivatala
Dunantuli Reformatus Egyhazkertilet
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati
Oktatasiigyi Iroda
Veszprém Megyei Kormanyhivatal

Cime: 8229 Csopak, Paloznaki u. 2

Az alapito okirat szama, kelte: 73/2018. 2018. majus 22.
1.2 Az intézmény jogallasa:

Az intézmény Onalloan gazdalkodo teljes jogkori koltségvetési szerv. A rabizott vagyonnal,
koltségvetéssel onalldan gazdalkodik, 6nalld bérgazdalkodo.

1.3 Az intézmény alaptevékenységei:

Alaptevékenysége szakfeladatonként
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

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

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

852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022-1 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényili tanulok napkozi otthoni nevelése
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855914-1 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
855915-1 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

856099-1 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931204-1 Iskolai didksport-tevékenység és timogatasa

Az intézmény Kiegészito tevékenységei:

id6szaki kiadvany kiaddsa TEAOR 58.14

hangfelvétel kiadas TEAOR 59.20

egyéb kiadds TEAOR 58.19

hangfelvétel sokszorositas TEAOR 18.20

videofelvétel sokszorositass TEAOR 18.20

szamitogépes adathordozé sokszorositas TEAOR 18.20

egyéb szallashely szolgaltatas TEAOR 55.20, 55.90

munkahelyi étkeztetés, diakétkeztetés TEAOR 56.29

egyéb szarazfoldi személyszallitis TEAOR 49.39

ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése TEAOR 68.2

mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas TEAOR 85.32, 85.51, 85.52, 85.59
egyhazi tevékenység TEAOR 94.91

mashova nem sorolt egyéb kdzosségi,

tarsadalmi tevékenység TEAOR 94.99

alkoto és eléado-miivészet TEAOR 90.01, 90.02, 90.03

konyvtari, levéltari tevékenység TEAOR 91.01

egyéb sporttevékenység TEAOR 79.90, 85.51,93.11, 93.12, 93.19, 93.29
mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas TEAOR 85.51, 96.09
tankonyvterjesztés és forgalmazas
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14  Azintézmény alapdokumentumai

Alapité Okirat

Pedagdgiai program
Mindségiranyitasi program
Intézményi munkaterv
Tantargyfelosztas

Orarend

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa az iskola mukodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyet nem rendeznek jogszabalyok. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az iskolaigazgatd, - munkaltatoi jogkorben eljarva
hozhat intézkedést,
o sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozé személyt az SZMSZ—ben megfogalmazott

szabalyokrol tajékoztatni kell, kérve azok betartasat.
1.6 Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos
iskolai alapfokt nevelés ¢€s oktatds ellatasa, melynek keretében a tanuld érdeklédésének,
képességének ¢és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanuldk napkdzbeni
ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokrol, a tehetséggondozasrol és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasarol,
tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kdznevelési torvény €s mas jogszabaly a
nevelési — oktatési intézményeknek eldir.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXIL térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

J 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
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o 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol
o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol
J 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 1995.¢évi Ltv.
o 2012.évi L.tv. Munka Toérvénykonyve

1.7. Az intézmény szervezeti egységei

az iskola 1 - 4. évfolyaman tanité pedagogusok csoportja,

az iskola 5 — 8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja,
altalanos iskolai napkozi otthonban tanité pedagdégusok csoportja
alsé tagozatos ¢€s a felsO tagozatos munkakozdsség,

az iskolai konyvtar: a kdnyvtaros tanar,

a gyermek — ¢és ifjusdgvédelmi felelOs,

gazdasagi vezeto,

igazgatoi titkarsag (iskolatitkar),

melegitékonyha,

takaritd személyzet.
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2. A vezet6k és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1 Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyettesére, és a gazdasagi vezetOre
atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden tligyben, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld iligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo beirdsakor.
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

2.2  Azintézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
o az igazgatOhelyettes,
o a gazdasagi vezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagi vezeté szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
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a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartozé dolgozok szabadsagoladsanak tervezésére ¢és lebonyolitasara, szerzédések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

2.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
o az igazgato,

az igazgatdhelyettes

a gazdasagi vezeto,

a munkako6zosségek vezetoi,
az igazgatd tanacs vezetoje.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezoé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, igy a szlil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.4. A munkakozosség vezetok feladatai

Als6s munkak6zosség vezetd
Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el.

Felelds:

o Az 1 —4. évfolyamon foly6 szakmai munkaért,

o a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,

J a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

a szabadidds tevékenységek megszervezéséért.

Felsés munkak6zdsség vezetd
Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el.

Felel6s:

o Az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkéért,

o a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 feladatok ellatasaért,

J a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
o az évenkénti kompetencia mérések lebonyolitasaért.

o a szabadidds tevékenységek megszervezéséért.

2.5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
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Az iskola vezetését érintd ligyekben az igazgatd az igazgatd-helyettessel, a munkakozdosség
vezetOkkel, az Igazgatdtanacs vezetdjével, a hitoktatéval heti rendszerességgel — a hét els6
munkanapjan — megbesz¢lést tart.

Az igazgatd pedagogiai, szakmai ligyekben dontés — elokészitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete a szakmai tanécs.

Tagjai:

o igazgatd

o igazgato-helyettes

o als6s munkako6zosség vezetd
o fels6s munkakozosség vezetd
. az Igazgatotanacs vezetdje

Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata.

A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében, a nevelOtestiileti
dontések és az intézményvezetdi dontések elokészitéséhez tanacsado testiilet mitkodik.

Tagjai:

J a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds

o a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar
o az Igazgatotanacs vezetdje

o munkako6zdsség vezetok

A tandcs munkdjaba belekapcsolodhatnak a sziildi szervezet (k6zosség) képviseloi.

2.6  Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

o Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint Utemezett koz0s nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten valdsul meg.

J Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.
o Az iskolatitkar munkaja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival.
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3. Az intézmény miikodési rendje
3.1 A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg.

A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd helyettes
allapitja meg, az intézményvezetd jovahagydsaval. Kérelemre a tanordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak 7.30-kor kezdddik a munkaideje.

A pedagogus kdteles részt venni osztalyaval a reggeli 4hitaton.

A munkabol valdé tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tAvolmaradast legkésdbb az els6 tanitasi ora
megkezdése elott jelezni kell az igazgatonak.

3.2. A pedagoigusok feliigyeleti rendszere

A koznevelési intézmény felelossége miatt meg kell valodsitani a tanuldk folyamatos
feliigyeletét.

Az épiiletben és az iskola teriiletén, tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény
tanévenként (félévente) ligyeleti rendet hataroz meg, A beosztasért, valamint az ebédeltetési
rendért az igazgat6 helyettes a felelds.

A tlgyeletre beosztott pedagogus felelds a tanitasi id6 eldtt 7.30-tol 8.00-ig és az oOrakdzi
sziinetekben az intézmény teriiletén a Hazirend megtartasaért, a tigyelet ellatasaért.

A tanitasi orak és tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat tartd pedagdgus, vagy
a foglalkozast vezet6 felnott feliigyel.

Az étkezdben a napkozis neveldk ill. a beosztott pedagdgusok felelnek a ligyeletért.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor szervez az intézmény ligyeletet, ha azt legalabb 10
tanul6 szdmara irdsban igénylik a sziilok.

33. A mikodés rendje, nyitva tartis, a vezetok intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az orat tartd tanarok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd tanitasi
héten pedig a sziilokkel.

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 7 oratdl 19 o6raig tart nyitva. A sziiloi
értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartas ezek iddpontjaihoz igazodik. 17 6ra utan 22
oraig a tornaterem bérleti szerzédéséhez kotddd igénybevevOk tartézkodhatnak a kijelolt
helyeken.
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Az iskolat (kivétel a tornaterem) szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A reggeli tigyelet legkorabban 7,30 6rakor kezdddik, és 8.00 oraig tart.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi 0ra 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend hatarozza
meg.

A neveld — oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd ordinak megtartasa
utan szervezhetok.

Az iskolai tanuldk részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11,50 és 14 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerinti munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyéri tanitasi sziinet
iigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi 1d6 elokészitése augusztus 15-t61 kezdddik, és augusztus 31-¢ig tart. Ebben az
iddszakban kell megszervezni a javitovizsgat.

34 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7,30 ora és du. 15,30 ora kozott az igazgatd és az
igazgatd-helyettes koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli ligyelet kezdetétdl a vezetk beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult
¢s koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 15,30—kor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

3.5. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajeékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil9jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoka hatidrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

3.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, amelyben
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértettel
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetO eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol 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 irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato mitkodésének részenként funkciondlnak az alédbbi
dokumentumok:

o a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
J egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

4.1. 1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
o a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
o a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,
. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €ves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a presbitérium, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan el kell helyezni.

15



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

R )

o~ Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

5.A tankonyvellatas rendje
5.1. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasira vonatkozd szerzodést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamldt nem adhat, mert alapitdé okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0 osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetéveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjek.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢€s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
J a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, gazdasagi vezetO és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formédjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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6.3. Az elektronikus bizonyitvanyok és tanulmanyi dokumentumok kezelése

A bizonyitvany kiallitasanak formaja: Az iskola a tanulok év végi bizonyitvanyat a tanulmanyi
rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton allitja ki. Az elektronikus bizonyitvany — elektronikus
alairassal és idobélyegzdvel ellatva — kdzokiratnak mindsiil.

A félévi értesités rendje: A tanuld és a sziilo a félévi tanulmanyi eredményekrdl a tanulmanyi
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast. A félévi eredmények kiilon bizonyitvany formajaban nem
keriilnek kiallitasra.

Hozzaférés: A tanulo ¢s a torvényes képviseld a tanulményi rendszerbe térténd azonositott
belépést kovetden jogosult az elektronikus bizonyitvany megtekintésére.

Papiralapi masolat: A tanul6 vagy térvényes képviseld kérelmére az iskola hiteles papiralap
masolatot allit ki.

Adatvédelem és irattarozas: Az elektronikus bizonyitvanyok kezelése az adatvédelmi és
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld — oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelez6
(vélaszthat6) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a munkakozosség
vezetdk javaslata alapjan.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az Igazgatotanacs és a
sziil6i szervezet (k0z0sség).

A nevel6 — oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak :

o az igazgatd

o igazgato-helyettes

J a munkakdzosség vezetok

o a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A munkak6zosség vezetok az ellendrzési feladataikat a munkakdzosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot.

Az ellenérzés modszerei:

o A tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
o irasos dokumentumok vizsgalata,
o tanul6i munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsd ellendrzés daltalanosithato
tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni
¢s értékelni kell.
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8. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatod-
helyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az Igazgatdtanacs vezetdje
latja el. Az igazgatd ¢és az igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatokat a felsds illetve az alsdés munkakozosség vezetdje, vagy az igazgato altal kijelolt
személy latja el.

A munkak6zosség vezetok helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.
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9. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo neveld — oktatd munkét nem zavarhatjak.

Ugyintézés miatt az igazgatdi titkarsag 8 — 15,30 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiilsé személyeket. A fenntartdé képviseldit, a pedagogiai — szakmai szolgéltatod €s a
pedagogiai szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban
az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalést vagy k6z6s munkat a feladatmegosztas
szerint mas személlyel kell elvégezni.

A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A tornatermet igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat
rendjét az Egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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10. A vezet6 és az Igazgatotanacs, valamint a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas
formai

10.1 Az Igazgatotanaccsal valé egyiittmiikodés

Intézménytinkben a neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény miitkodésében érdekeltek
egytittmikodésére Igazgatotanacs miikddik. Az Igazgatotanacs tagjai koz¢ a fenntartd tagokat
delegal.

Az Igazgatétanacs véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes miitkodéssel
kapcsolatban, kiilondsen a pedagogiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény
iranyitasanak vonatkozasaban, valamint jévahagyja az iskola SZMSZ-t ¢s a Hazirendet.

10.2 A sziiloi szervezet

A sziléi szervezet iskolaszinti képviseldivel (elndkével és a valasztmannyal) az iskola
igazgatoja tart kapcsolatot.

o Azokban az tligyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irdsos anyagok atadasaval . A sziil6i munkakdzosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

o Az intézmény sziil0i részére az iskola igazgatdja tanévenként két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

A hazirend elfogadésakor,

a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

a pedagdgiai program és modositasanak véleményezésében,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

10.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény -a koznevelési torvénynek megfelelden- a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziillok csoportos
tajékoztatdsanak maddja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A sziil61 kozosség szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett iddponta
sziiloi értekezletet tart.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, valamint kezdeményezheti a sziil6i
értekezlet Osszehivasat a sziildi szervezet elndke ¢és az Igazgatdtanacs elndke is a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziil61 fogaddorak rendje:
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A sziil61 kozosség szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett iddponta
sziil61 fogadoorat tart.

Az intézmény pedagbdgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét a szaktandr irasban is behivhatja
fogaddorara. Ha a sziil0 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

10.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

A tanuldk sziileit a gyermekek magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérdl az
elektronikus naplon keresztiil, az iskolai €let kiemelked6 eseményeirdl €s az aktualis
informaciokrol pedig emailben €s a Kréta feliiletén tajékoztatjuk a sziiloket.
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11. A nevelotestiilet és miikodési rendje
11.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program céljait
¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szintli nevelését, oktatasat.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitok €s a a gazdasagi vezeto.

11.2 A nevelotestiilet feladatai:

o A pedagogiai program feladatainak megvalositasa,

o a tanulok egységes szellemii nevelése, oktatdsa,

J a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

o a szilok ¢és a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa €s jogaik érvényre
juttatasa,

o a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzes,

J a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

o a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

° a tanév munkatervének elkészitése,

° értékelések és beszamolok készitése,

o a torvények, rendeletek €s a belsd szabalyzatok betartasa,

o a létesitmények és kornyezet rendben tartasa és védelme.

11.3 A nevelotestiilet jogkore:

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik

Dontési jogkorok:

A pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
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o a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,
a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa
o a jogszabalyokban meghatarozott tigyek.

11.4 A nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart, melyek egy részét az éves munkaterv
rogziti. Ezek kiillonosképpen:

o tanévnyito értekezlet,

J félévi és évzard osztalyozo értekezlet,
. tanévzaro értekezlet,

° nevelési értekezlet.

Az értekezleteket az igazgato hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada vagy az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja és azt irasban kezdeményezi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén, személyi ligyekben, a nevel6testiilet szavazatszamlald valamint jel616
bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az igazgatd altal kijelolt személy vezeti. A
jegyzokonyv tisztazasa utdn az intézményvezeto a jegyzokonyvezetd valamint két hitelesito ir
ala. A jegyzOkonyveket az iskolatitkarsagon elkiilonitve kell 6rizni.

11.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezddé pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség
mikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinéalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.
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11.6 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

11.6.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Javitjadk, koordindljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6é -ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

J Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdogus allashelyek palyazati anyagat.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzO fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

11.6.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

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

o Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagdgiai
munkajat.

o Az igazgatd altal kijeldlt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
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o Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai

ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

J Osszefoglalo  elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamédra a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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12. A kiils6 kapcsolatok rendje és formaja

Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart
a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolatot a gyermek és ifjusagvédelmi felelds tartja, aki a Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdjével évente két alkalommal megbeszélést tart.

Egyedi esetekben esetkonferenciat hivnak dssze.

A tanulok egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart az
iskolaorvossal és a védonovel.

A kapcsolatot a felsds munkak6zosség vezeto tartja, a gondozas az orvos €s a védono altal eldirt
iitemterv szerint torténik.

Az iskola kapcsolatot tart a kovetkezd alapitvanyokkal:
o Az Iskoléasainkért Alapitvany,

o Csopak Telepiilésért Kozalapitvany.

A kapcsolatot az igazgat6 tartja.

Az iskola kapcsolatot tart a kovetkezo civil szervezetekkel:
J Nyugdijas Klub,

o Reformatus Asszonykar,

J Csopak Sportegyesiilet,

J Horgészegyesiilet,

o Paloznaki Civil Egyesiilet.

A kapcsolatot az igazgat6 tartja.

28



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

DDDDD DE\DDD

V— Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

13.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Iskolai iinnepségek és megemlékezések és rendjiik

o Allami, nemzeti és egyhézi tinnepek,

o évfordulos linnepségek,

o tanév rendjéhez kapcsolddo ilinnepségek (tanévnyitd és tanévzard linnepség,
ballagas),

J megemlékezések,

o tovabbi iskolai rendezvények (farsang, karacsony, tavaszkoszontd, versenyek,
sport, tantargyi — és miivészeti vetélkedok, gyermeknap),

o kiallitasok szervezése.

Az iskolai linnepségek idépontjat, a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai tinnepélyeken kotelezo viselet: fehér ing vagy bliz, nyakkendd, sotét szoknya vagy
nadrag.
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14. A mulasztasok igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozast az intézmény a Hdazirendje tartalmazza. A
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi oradkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni a Kréta rendszerében.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

o a szlld elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

o orvosi igazoléassal igazolja tavolmaradasat,

o a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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15. A téritési dij, befizetésére visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési dijak befizetése havonta egy dsszegben torténik atutalassal vagy csekkel, az iskola
titkarsaga altal kiallitott e-mailben, a sziiloknek elkiildott szamlak alapjan.

A tanuldi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérdl a megsziinést, illetdleg sziinetelés kezdetét kovetd 1 honapon
beliil az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a
bejelentést kovetd naptdl kezdédden a kdvetkezd befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondas
telefonon vagy személyesen torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az Gnkorményzat rendelete
allapitja meg.
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16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldzd jellegll, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola — egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres részvételérol.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A testi nevelés és egészséges életmddra nevelés programjat az iskola egészségnevelési
programja tartalmazza, mely a Pedagdgiai program része.
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17. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskola helyzetértékelését a megeldzés érdekében az intézményvezetd szervei
rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djon.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonok baleseti oktatdst tart, amelyet koteles
dokumentélni az osztalynaploban. A tanév folyaman torténd osztaly — vagy tanulményi
kirandulés alkalméval kiilon oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazassal €és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a
titkarsagra a kirandulas el6tt le kell adni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tandr kotelessége az elsOsegélynytjtas,
intézkedés ¢és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek le kell adni.
Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandr kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
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18. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet 1atni.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlird esetekben a kdzvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles
minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatojanak.

Bombariadé alkalmaval az iskola kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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19. A napkaozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkdzi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba vald felvétel.

A felligyeletre szorulonak kell tekinteni azt, akinek mindkét sziil6je munkéba jar.

Ugyancsak feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a tanul6t, akinek sziildje beteg, vagy hat
éven aluli gyermek, illetve beteg hozzatartozd ellatasarol gondoskodik.

A fentiek szerint felligyeletre nem szoruld tanulok napkozi otthonba torténd felvételére a sziild
kérelme alapjan a lehetéségek fliggvényében keriilhet sor. Az iskola arra torekszik, hogy
minden sziil61 kérésnek eleget tegyen, s a napkdzibe minden tanulot felvegyen.
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20. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozést a tanulok kozdssége, a sziildi szervezetek, az iskolaszék,
tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal. A foglalkozéasokat
az intézmény szept. 15-ig hirdeti meg. A tanuloknak irasban kell jelentkezniiik, a sziilok
alairasaval.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok
helyét ¢és idStartamat fels6s munkakdzosség vezetd rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében.

Szervezeti formak

napkozis foglalkozas,

zenei oktatas (Balatonfiired Ferencsik Janos Zeneiskola kihelyezett tagozata),
szakkor,

énekkar,

iskolai sportkor ,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap,
tanulmanyi kirandulas,

kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly — vagy csoportfoglalkozas,
kulturélis, illet6leg sportrendezvény.

A szakkorok, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelések a miikodésért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s
feleldseit. A teriileti és orszadgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatod
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskola kozossége megismerje.

Napkozis foglalkozas
Napkozis foglalkozas — a sziilék kérésétdl fliggden — minden évfolyamon mikddhet.

Szervezése elsdsorban az 1 — 4. évfolyamon torténik.
A csoportok kialakitdsdnak szempontja az évfolyamok szerinti miikddtetés.
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Zenei oktatas

Zenei oktatas a balatonfiiredi Ferencsik Janos Zeneiskoldval kotott egytittmikodési
megallapodas alapjan miikddik, szabalyozasa a zeneiskola SZMSZ-ben rogzitett.

A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok €s a sziilok tjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zosség és a sziiloi kozosség véleményének meghallgatasaval az
igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak.

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett iddpontban, heti kétszer 45 perces
id6beosztassal miikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezetd dont.

Az iskolai sportkor

A tanuldk a tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkdrben milikodd szakagak az edzéstervben
meghatarozottak szerint hasznalhatjédk az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

Az iskolai sportkdr szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola igazgatdja és a sportkdri vezetdk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megvalosulasainak feltételeit, a tanulok részvételét és kozosen allapodnak meg a
teendokben. Az iskola és a sportkdri vezetdk kapcsolata a mindennapi munkéaban kozvetlen.
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21. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatidlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkodzgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatdoval vald egyeztetés utan— szabadon hasznalhatja.

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

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

o a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

o a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
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22. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje,
formaja

A tanuldk rendszeres tajékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, melyre minden olyan
neveldtestiileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetétabla kezelése az
iskolatitkar és a DOK segitd tanér feladata.

Az iskola valamennyi tanuldjanak jogdban 4all véleményét megfelel6 moédon elmondani a sajat
¢s az intézmény ¢letét érintd ligyekben tanaranak, osztalyfonokének, az iskola vezetdinek
egyénileg vagy valamely kozosség elott.

A tanuldk iigyeinek elintézéséhez az iskolatitkdir minden nap az iskolai nagysziinetben
segitséget nyujt.
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23. Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil a fels6s munkakozosség- vezetod
iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o helyben olvasas,

tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
konyvtarhasznalati 6rak tartasa,
konyvtarhasznalatra épiilé szakordk tartasa,
dokumentum kdlcsonzés.

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuloja,
pedagogusa és nem pedagogus alkalmazottja.

A beiratkozas és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja :

o Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak,

o a konyvtari tagsag megljitasa tanévenként sziikséges,

° a beiratkozas kolcsonzo filizetbe valo beirassal torténik,

o a beiratkozasnal, tanulok esetében a név mellett az osztalyt kell feltiintetni,
o pedagdgusokndl, mas alkalmazottaknal a betdltdtt munkakort.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

o A Dbeiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

o A konyvtarbol csak kdlcsonzés Utjan lehet dokumentumot kivinni.

o A kolcsonzés idOtartama:

° altalaban harom hét,

J héazi olvasményok, keresett dokumentumok esetén: két hét (az olvasé kérésére a
kolcsonzési idé még egy alkalommal meghosszabbithato ),

o tartos hasznalatra szant tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzési ideje: egy év,

o dokumentumok a tanév utolso hetéig kdlcsonozhetok,

o egy alkalommal legfeljebb harom konyv kolcsondzhetd, de kivételes esetben

(példaul versenyre vald felkésziilés) ett6l el lehet tekinteni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
o Kézikonyvet csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni.
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o Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni
nem szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.
o Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja akkor az adott kiadast

mi egy masik, kifogéastalan allapotban levd példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
Végsé megoldasként az olvasé a mli mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

o Az iskolai konyvtarba élelmiszert behozni tilos.

o Az olvasé az iskolaval tanuloi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megszinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje: tanitasi naponként egy ora.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségében jol lathatoan nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi idot a konyvtar bejaratanal
kell kifiiggeszteni.
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24. Zaro rendelkezések
24.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartod
jovahagyasaval lehetséges.

Nyilvéanossagra hozatal id6pontja: fenntart6 elfogad6 hatarozatat kovetd 8. nap.

A feliilvizsgalat rendje:

o torvényi valtozas esetén (megadott hatariddre),
o az intézmény szervezeti valtozasa esetén (tanév elején),
o altalanos feliilvizsgalat az 0 vezetdi ciklus elsd félévében.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai:

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéséket, igy a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az tigyvitel €s az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait stb. —igazgatoi utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat mellékletei. A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok jelen SZMSZ
valtozasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

24.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatas rendje: Sziiléi kozdsség és DOK véleményezi a dokumentumokat (Pp., SZMSZ,
Hazirend), sziil6i értekezleteken a szaktandrok és az igazgatd tdjékoztatja az érdeklddod
sziiloket.

A tajékoztatas kérése és valaszadas: sziildi értekezleten, megbeszElt idépontban,

siirgdsség esetén soron kiviil, lehetd legrovidebb iddn belill, az igazgatoval eldzetesen
egyeztetve.

Hozzaférheto elhelyezés:

o igazgatoi iroda,
o konyvtar,
o tanari szoba.

Csopak, 2026. marcius 1.

Huszar Péterné
igazgatd
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1. Altalanos rendelkezések
1.1  Intézményi adatok

Neve: Csopaki Reformatus Altalanos Iskola
Székhelye és cime: 8229 Csopak, Kossuth u. 106.
OM azonositd: 201691
Telephely azonositd: 001 8229 Csopak, Kossuth u. 106.
002 Gyiilekezeti Haz 8229 Kossuth u. 96.

Az intézmény alapito szerve: Csopak-Paloznak Reformatus Téarsegyhazkozség

Fenntart6 és feliigyeleti szerv: Csopak-Paloznak Reformatus Tarsegyhazkozség
Veszprémi Egyhdzmegye Esperesi Hivatala
Dunantuli Reformatus Egyhazkertilet
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati
Oktatasiigyi Iroda
Veszprém Megyei Kormanyhivatal

Cime: 8229 Csopak, Paloznaki u. 2

Az alapito okirat szama, kelte: 73/2018. 2018. majus 22.
1.2 Az intézmény jogallasa:

Az intézmény Onalloan gazdalkodo teljes jogkori koltségvetési szerv. A rabizott vagyonnal,
koltségvetéssel onalldan gazdalkodik, 6nalld bérgazdalkodo.

1.3 Az intézmény alaptevékenységei:

Alaptevékenysége szakfeladatonként
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

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

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

852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022-1 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényili tanulok napkozi otthoni nevelése
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855914-1 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
855915-1 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

856099-1 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931204-1 Iskolai didksport-tevékenység és timogatasa

Az intézmény Kiegészito tevékenységei:

id6szaki kiadvany kiaddsa TEAOR 58.14

hangfelvétel kiadas TEAOR 59.20

egyéb kiadds TEAOR 58.19

hangfelvétel sokszorositas TEAOR 18.20

videofelvétel sokszorositass TEAOR 18.20

szamitogépes adathordozé sokszorositas TEAOR 18.20

egyéb szallashely szolgaltatas TEAOR 55.20, 55.90

munkahelyi étkeztetés, diakétkeztetés TEAOR 56.29

egyéb szarazfoldi személyszallitis TEAOR 49.39

ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése TEAOR 68.2

mashova nem sorolt felnétt- és egyéb oktatas TEAOR 85.32, 85.51, 85.52, 85.59
egyhazi tevékenység TEAOR 94.91

mashova nem sorolt egyéb kdzosségi,

tarsadalmi tevékenység TEAOR 94.99

alkoto és eléado-miivészet TEAOR 90.01, 90.02, 90.03

konyvtari, levéltari tevékenység TEAOR 91.01

egyéb sporttevékenység TEAOR 79.90, 85.51,93.11, 93.12, 93.19, 93.29
mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas TEAOR 85.51, 96.09
tankonyvterjesztés és forgalmazas
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14  Azintézmény alapdokumentumai

Alapité Okirat

Pedagdgiai program
Mindségiranyitasi program
Intézményi munkaterv
Tantargyfelosztas

Orarend

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa az iskola mukodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyet nem rendeznek jogszabalyok. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az iskolaigazgatd, - munkaltatoi jogkorben eljarva
hozhat intézkedést,
o sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozé személyt az SZMSZ—ben megfogalmazott

szabalyokrol tajékoztatni kell, kérve azok betartasat.
1.6 Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos
iskolai alapfokt nevelés ¢€s oktatds ellatasa, melynek keretében a tanuld érdeklédésének,
képességének ¢és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanuldk napkdzbeni
ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokrol, a tehetséggondozasrol és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasarol,
tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kdznevelési torvény €s mas jogszabaly a
nevelési — oktatési intézményeknek eldir.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXIL térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

J 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
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o 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol
o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol
J 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 1995.¢évi Ltv.
o 2012.évi L.tv. Munka Toérvénykonyve

1.7. Az intézmény szervezeti egységei

az iskola 1 - 4. évfolyaman tanité pedagogusok csoportja,

az iskola 5 — 8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja,
altalanos iskolai napkozi otthonban tanité pedagdégusok csoportja
alsé tagozatos ¢€s a felsO tagozatos munkakozdsség,

az iskolai konyvtar: a kdnyvtaros tanar,

a gyermek — ¢és ifjusdgvédelmi felelOs,

gazdasagi vezeto,

igazgatoi titkarsag (iskolatitkar),

melegitékonyha,

takaritd személyzet.
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2. A vezet6k és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1 Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyettesére, és a gazdasagi vezetOre
atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden tligyben, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld iligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo beirdsakor.
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

2.2  Azintézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
o az igazgatOhelyettes,
o a gazdasagi vezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagi vezeté szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
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a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartozé dolgozok szabadsagoladsanak tervezésére ¢és lebonyolitasara, szerzédések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

2.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
o az igazgato,

az igazgatdhelyettes

a gazdasagi vezeto,

a munkako6zosségek vezetoi,
az igazgatd tanacs vezetoje.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezoé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, igy a szlil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.4. A munkakozosség vezetok feladatai

Als6s munkak6zosség vezetd
Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el.

Felelds:

o Az 1 —4. évfolyamon foly6 szakmai munkaért,

o a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,

J a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

a szabadidds tevékenységek megszervezéséért.

Felsés munkak6zdsség vezetd
Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el.

Felel6s:

o Az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkéért,

o a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 feladatok ellatasaért,

J a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
o az évenkénti kompetencia mérések lebonyolitasaért.

o a szabadidds tevékenységek megszervezéséért.

2.5. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
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Az iskola vezetését érintd ligyekben az igazgatd az igazgatd-helyettessel, a munkakozdosség
vezetOkkel, az Igazgatdtanacs vezetdjével, a hitoktatéval heti rendszerességgel — a hét els6
munkanapjan — megbesz¢lést tart.

Az igazgatd pedagogiai, szakmai ligyekben dontés — elokészitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete a szakmai tanécs.

Tagjai:

o igazgatd

o igazgato-helyettes

o als6s munkako6zosség vezetd
o fels6s munkakozosség vezetd
. az Igazgatotanacs vezetdje

Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata.

A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében, a nevelOtestiileti
dontések és az intézményvezetdi dontések elokészitéséhez tanacsado testiilet mitkodik.

Tagjai:

J a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds

o a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar
o az Igazgatotanacs vezetdje

o munkako6zdsség vezetok

A tandcs munkdjaba belekapcsolodhatnak a sziildi szervezet (k6zosség) képviseloi.

2.6  Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

o Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint Utemezett koz0s nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten valdsul meg.

J Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.
o Az iskolatitkar munkaja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival.
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3. Az intézmény miikodési rendje
3.1 A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg.

A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd helyettes
allapitja meg, az intézményvezetd jovahagydsaval. Kérelemre a tanordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak 7.30-kor kezdddik a munkaideje.

A pedagogus kdteles részt venni osztalyaval a reggeli 4hitaton.

A munkabol valdé tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tAvolmaradast legkésdbb az els6 tanitasi ora
megkezdése elott jelezni kell az igazgatonak.

3.2. A pedagoigusok feliigyeleti rendszere

A koznevelési intézmény felelossége miatt meg kell valodsitani a tanuldk folyamatos
feliigyeletét.

Az épiiletben és az iskola teriiletén, tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény
tanévenként (félévente) ligyeleti rendet hataroz meg, A beosztasért, valamint az ebédeltetési
rendért az igazgat6 helyettes a felelds.

A tlgyeletre beosztott pedagogus felelds a tanitasi id6 eldtt 7.30-tol 8.00-ig és az oOrakdzi
sziinetekben az intézmény teriiletén a Hazirend megtartasaért, a tigyelet ellatasaért.

A tanitasi orak és tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat tartd pedagdgus, vagy
a foglalkozast vezet6 felnott feliigyel.

Az étkezdben a napkozis neveldk ill. a beosztott pedagdgusok felelnek a ligyeletért.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor szervez az intézmény ligyeletet, ha azt legalabb 10
tanul6 szdmara irdsban igénylik a sziilok.

33. A mikodés rendje, nyitva tartis, a vezetok intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az orat tartd tanarok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd tanitasi
héten pedig a sziilokkel.

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 7 oratdl 19 o6raig tart nyitva. A sziiloi
értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartas ezek iddpontjaihoz igazodik. 17 6ra utan 22
oraig a tornaterem bérleti szerzédéséhez kotddd igénybevevOk tartézkodhatnak a kijelolt
helyeken.

10
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Az iskolat (kivétel a tornaterem) szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A reggeli tigyelet legkorabban 7,30 6rakor kezdddik, és 8.00 oraig tart.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi 0ra 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend hatarozza
meg.

A neveld — oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd ordinak megtartasa
utan szervezhetok.

Az iskolai tanuldk részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11,50 és 14 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerinti munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyéri tanitasi sziinet
iigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi 1d6 elokészitése augusztus 15-t61 kezdddik, és augusztus 31-¢ig tart. Ebben az
iddszakban kell megszervezni a javitovizsgat.

34 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7,30 ora és du. 15,30 ora kozott az igazgatd és az
igazgatd-helyettes koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli ligyelet kezdetétdl a vezetk beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult
¢s koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 15,30—kor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

3.5. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajeékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

11
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil9jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoka hatidrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

3.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

12
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, amelyben
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértettel
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetO eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol 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 irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato mitkodésének részenként funkciondlnak az alédbbi
dokumentumok:

o a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
J egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

4.1. 1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
o a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
o a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,
. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €ves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a presbitérium, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan el kell helyezni.

15



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

R )

o~ Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

5.A tankonyvellatas rendje
5.1. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasira vonatkozd szerzodést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamldt nem adhat, mert alapitdé okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0 osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetéveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjek.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢€s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
J a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, gazdasagi vezetO és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formédjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

17



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

DDDDD DE\DDD

V— Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

6.3. Az elektronikus bizonyitvanyok és tanulmanyi dokumentumok kezelése

A bizonyitvany kiallitasanak formaja: Az iskola a tanulok év végi bizonyitvanyat a tanulmanyi
rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton allitja ki. Az elektronikus bizonyitvany — elektronikus
alairassal és idobélyegzdvel ellatva — kdzokiratnak mindsiil.

A félévi értesités rendje: A tanuld és a sziilo a félévi tanulmanyi eredményekrdl a tanulmanyi
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast. A félévi eredmények kiilon bizonyitvany formajaban nem
keriilnek kiallitasra.

Hozzaférés: A tanulo ¢s a torvényes képviseld a tanulményi rendszerbe térténd azonositott
belépést kovetden jogosult az elektronikus bizonyitvany megtekintésére.

Papiralapi masolat: A tanul6 vagy térvényes képviseld kérelmére az iskola hiteles papiralap
masolatot allit ki.

Adatvédelem és irattarozas: Az elektronikus bizonyitvanyok kezelése az adatvédelmi és
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld — oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelez6
(vélaszthat6) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a munkakozosség
vezetdk javaslata alapjan.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az Igazgatotanacs és a
sziil6i szervezet (k0z0sség).

A nevel6 — oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak :

o az igazgatd

o igazgato-helyettes

J a munkakdzosség vezetok

o a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A munkak6zosség vezetok az ellendrzési feladataikat a munkakdzosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot.

Az ellenérzés modszerei:

o A tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
o irasos dokumentumok vizsgalata,
o tanul6i munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsd ellendrzés daltalanosithato
tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni
¢s értékelni kell.
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8. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatod-
helyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az Igazgatdtanacs vezetdje
latja el. Az igazgatd ¢és az igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatokat a felsds illetve az alsdés munkakozosség vezetdje, vagy az igazgato altal kijelolt
személy latja el.

A munkak6zosség vezetok helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.
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9. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo neveld — oktatd munkét nem zavarhatjak.

Ugyintézés miatt az igazgatdi titkarsag 8 — 15,30 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiilsé személyeket. A fenntartdé képviseldit, a pedagogiai — szakmai szolgéltatod €s a
pedagogiai szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban
az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalést vagy k6z6s munkat a feladatmegosztas
szerint mas személlyel kell elvégezni.

A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A tornatermet igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat
rendjét az Egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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10. A vezet6 és az Igazgatotanacs, valamint a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas
formai

10.1 Az Igazgatotanaccsal valé egyiittmiikodés

Intézménytinkben a neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény miitkodésében érdekeltek
egytittmikodésére Igazgatotanacs miikddik. Az Igazgatotanacs tagjai koz¢ a fenntartd tagokat
delegal.

Az Igazgatétanacs véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes miitkodéssel
kapcsolatban, kiilondsen a pedagogiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény
iranyitasanak vonatkozasaban, valamint jévahagyja az iskola SZMSZ-t ¢s a Hazirendet.

10.2 A sziiloi szervezet

A sziléi szervezet iskolaszinti képviseldivel (elndkével és a valasztmannyal) az iskola
igazgatoja tart kapcsolatot.

o Azokban az tligyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irdsos anyagok atadasaval . A sziil6i munkakdzosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

o Az intézmény sziil0i részére az iskola igazgatdja tanévenként két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

A hazirend elfogadésakor,

a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

a pedagdgiai program és modositasanak véleményezésében,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

10.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény -a koznevelési torvénynek megfelelden- a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziillok csoportos
tajékoztatdsanak maddja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A sziil61 kozosség szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett iddponta
sziiloi értekezletet tart.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, valamint kezdeményezheti a sziil6i
értekezlet Osszehivasat a sziildi szervezet elndke ¢és az Igazgatdtanacs elndke is a
gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziil61 fogaddorak rendje:
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A sziil61 kozosség szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett iddponta
sziil61 fogadoorat tart.

Az intézmény pedagbdgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét a szaktandr irasban is behivhatja
fogaddorara. Ha a sziil0 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

10.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

A tanuldk sziileit a gyermekek magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérdl az
elektronikus naplon keresztiil, az iskolai €let kiemelked6 eseményeirdl €s az aktualis
informaciokrol pedig emailben €s a Kréta feliiletén tajékoztatjuk a sziiloket.
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11. A nevelotestiilet és miikodési rendje
11.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési- oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program céljait
¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szintli nevelését, oktatasat.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitok €s a a gazdasagi vezeto.

11.2 A nevelotestiilet feladatai:

o A pedagogiai program feladatainak megvalositasa,

o a tanulok egységes szellemii nevelése, oktatdsa,

J a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

o a szilok ¢és a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa €s jogaik érvényre
juttatasa,

o a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzes,

J a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

o a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

° a tanév munkatervének elkészitése,

° értékelések és beszamolok készitése,

o a torvények, rendeletek €s a belsd szabalyzatok betartasa,

o a létesitmények és kornyezet rendben tartasa és védelme.

11.3 A nevelotestiilet jogkore:

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik

Dontési jogkorok:

A pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
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o a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,
a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa
o a jogszabalyokban meghatarozott tigyek.

11.4 A nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart, melyek egy részét az éves munkaterv
rogziti. Ezek kiillonosképpen:

o tanévnyito értekezlet,

J félévi és évzard osztalyozo értekezlet,
. tanévzaro értekezlet,

° nevelési értekezlet.

Az értekezleteket az igazgato hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada vagy az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja és azt irasban kezdeményezi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén, személyi ligyekben, a nevel6testiilet szavazatszamlald valamint jel616
bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az igazgatd altal kijelolt személy vezeti. A
jegyzokonyv tisztazasa utdn az intézményvezeto a jegyzokonyvezetd valamint két hitelesito ir
ala. A jegyzOkonyveket az iskolatitkarsagon elkiilonitve kell 6rizni.

11.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezddé pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség
mikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinéalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.
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11.6 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

11.6.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Javitjadk, koordindljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6é -ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

J Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdogus allashelyek palyazati anyagat.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzO fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

11.6.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

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

o Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagdgiai
munkajat.

o Az igazgatd altal kijeldlt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
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o Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai

ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

J Osszefoglalo  elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamédra a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

27



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

DDDDD DE\DDD

V— Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

12. A kiils6 kapcsolatok rendje és formaja

Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart
a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolatot a gyermek és ifjusagvédelmi felelds tartja, aki a Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdjével évente két alkalommal megbeszélést tart.

Egyedi esetekben esetkonferenciat hivnak dssze.

A tanulok egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart az
iskolaorvossal és a védonovel.

A kapcsolatot a felsds munkak6zosség vezeto tartja, a gondozas az orvos €s a védono altal eldirt
iitemterv szerint torténik.

Az iskola kapcsolatot tart a kovetkezd alapitvanyokkal:
o Az Iskoléasainkért Alapitvany,

o Csopak Telepiilésért Kozalapitvany.

A kapcsolatot az igazgat6 tartja.

Az iskola kapcsolatot tart a kovetkezo civil szervezetekkel:
J Nyugdijas Klub,

o Reformatus Asszonykar,

J Csopak Sportegyesiilet,

J Horgészegyesiilet,

o Paloznaki Civil Egyesiilet.

A kapcsolatot az igazgat6 tartja.
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13.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Iskolai iinnepségek és megemlékezések és rendjiik

o Allami, nemzeti és egyhézi tinnepek,

o évfordulos linnepségek,

o tanév rendjéhez kapcsolddo ilinnepségek (tanévnyitd és tanévzard linnepség,
ballagas),

J megemlékezések,

o tovabbi iskolai rendezvények (farsang, karacsony, tavaszkoszontd, versenyek,
sport, tantargyi — és miivészeti vetélkedok, gyermeknap),

o kiallitasok szervezése.

Az iskolai linnepségek idépontjat, a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai tinnepélyeken kotelezo viselet: fehér ing vagy bliz, nyakkendd, sotét szoknya vagy
nadrag.
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14. A mulasztasok igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozast az intézmény a Hdazirendje tartalmazza. A
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi oradkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni a Kréta rendszerében.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

o a szlld elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

o orvosi igazoléassal igazolja tavolmaradasat,

o a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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15. A téritési dij, befizetésére visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési dijak befizetése havonta egy dsszegben torténik atutalassal vagy csekkel, az iskola
titkarsaga altal kiallitott e-mailben, a sziiloknek elkiildott szamlak alapjan.

A tanuldi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérdl a megsziinést, illetdleg sziinetelés kezdetét kovetd 1 honapon
beliil az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a
bejelentést kovetd naptdl kezdédden a kdvetkezd befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondas
telefonon vagy személyesen torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az Gnkorményzat rendelete
allapitja meg.
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16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldzd jellegll, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola — egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres részvételérol.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A testi nevelés és egészséges életmddra nevelés programjat az iskola egészségnevelési
programja tartalmazza, mely a Pedagdgiai program része.
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17. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskola helyzetértékelését a megeldzés érdekében az intézményvezetd szervei
rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djon.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonok baleseti oktatdst tart, amelyet koteles
dokumentélni az osztalynaploban. A tanév folyaman torténd osztaly — vagy tanulményi
kirandulés alkalméval kiilon oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazassal €és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a
titkarsagra a kirandulas el6tt le kell adni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tandr kotelessége az elsOsegélynytjtas,
intézkedés ¢és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek le kell adni.
Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandr kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
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18. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet 1atni.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlird esetekben a kdzvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles
minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatojanak.

Bombariadé alkalmaval az iskola kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

34



8229 Csopak, Kossuth u. 106.
e-mail: iskola@csopak.hu

DDDDD DE\DDD

V— Tel..+36-87-789565
S ALTAL ANOS (SRl A https://refiskolacsopak.hu/

19. A napkaozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkdzi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba vald felvétel.

A felligyeletre szorulonak kell tekinteni azt, akinek mindkét sziil6je munkéba jar.

Ugyancsak feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a tanul6t, akinek sziildje beteg, vagy hat
éven aluli gyermek, illetve beteg hozzatartozd ellatasarol gondoskodik.

A fentiek szerint felligyeletre nem szoruld tanulok napkozi otthonba torténd felvételére a sziild
kérelme alapjan a lehetéségek fliggvényében keriilhet sor. Az iskola arra torekszik, hogy
minden sziil61 kérésnek eleget tegyen, s a napkdzibe minden tanulot felvegyen.
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20. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozést a tanulok kozdssége, a sziildi szervezetek, az iskolaszék,
tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal. A foglalkozéasokat
az intézmény szept. 15-ig hirdeti meg. A tanuloknak irasban kell jelentkezniiik, a sziilok
alairasaval.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok
helyét ¢és idStartamat fels6s munkakdzosség vezetd rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében.

Szervezeti formak

napkozis foglalkozas,

zenei oktatas (Balatonfiired Ferencsik Janos Zeneiskola kihelyezett tagozata),
szakkor,

énekkar,

iskolai sportkor ,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap,
tanulmanyi kirandulas,

kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly — vagy csoportfoglalkozas,
kulturélis, illet6leg sportrendezvény.

A szakkorok, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelések a miikodésért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s
feleldseit. A teriileti és orszadgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatod
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskola kozossége megismerje.

Napkozis foglalkozas
Napkozis foglalkozas — a sziilék kérésétdl fliggden — minden évfolyamon mikddhet.

Szervezése elsdsorban az 1 — 4. évfolyamon torténik.
A csoportok kialakitdsdnak szempontja az évfolyamok szerinti miikddtetés.
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Zenei oktatas

Zenei oktatas a balatonfiiredi Ferencsik Janos Zeneiskoldval kotott egytittmikodési
megallapodas alapjan miikddik, szabalyozasa a zeneiskola SZMSZ-ben rogzitett.

A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok €s a sziilok tjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zosség és a sziiloi kozosség véleményének meghallgatasaval az
igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak.

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett iddpontban, heti kétszer 45 perces
id6beosztassal miikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezetd dont.

Az iskolai sportkor

A tanuldk a tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkdrben milikodd szakagak az edzéstervben
meghatarozottak szerint hasznalhatjédk az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

Az iskolai sportkdr szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola igazgatdja és a sportkdri vezetdk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megvalosulasainak feltételeit, a tanulok részvételét és kozosen allapodnak meg a
teendokben. Az iskola és a sportkdri vezetdk kapcsolata a mindennapi munkéaban kozvetlen.
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21. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatidlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkodzgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatdoval vald egyeztetés utan— szabadon hasznalhatja.

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

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

o a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

o a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
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22. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje,
formaja

A tanuldk rendszeres tajékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, melyre minden olyan
neveldtestiileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetétabla kezelése az
iskolatitkar és a DOK segitd tanér feladata.

Az iskola valamennyi tanuldjanak jogdban 4all véleményét megfelel6 moédon elmondani a sajat
¢s az intézmény ¢letét érintd ligyekben tanaranak, osztalyfonokének, az iskola vezetdinek
egyénileg vagy valamely kozosség elott.

A tanuldk iigyeinek elintézéséhez az iskolatitkdir minden nap az iskolai nagysziinetben
segitséget nyujt.
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23. Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil a fels6s munkakozosség- vezetod
iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o helyben olvasas,

tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
konyvtarhasznalati 6rak tartasa,
konyvtarhasznalatra épiilé szakordk tartasa,
dokumentum kdlcsonzés.

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuloja,
pedagogusa és nem pedagogus alkalmazottja.

A beiratkozas és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja :

o Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak,

o a konyvtari tagsag megljitasa tanévenként sziikséges,

° a beiratkozas kolcsonzo filizetbe valo beirassal torténik,

o a beiratkozasnal, tanulok esetében a név mellett az osztalyt kell feltiintetni,
o pedagdgusokndl, mas alkalmazottaknal a betdltdtt munkakort.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

o A Dbeiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

o A konyvtarbol csak kdlcsonzés Utjan lehet dokumentumot kivinni.

o A kolcsonzés idOtartama:

° altalaban harom hét,

J héazi olvasményok, keresett dokumentumok esetén: két hét (az olvasé kérésére a
kolcsonzési idé még egy alkalommal meghosszabbithato ),

o tartos hasznalatra szant tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzési ideje: egy év,

o dokumentumok a tanév utolso hetéig kdlcsonozhetok,

o egy alkalommal legfeljebb harom konyv kolcsondzhetd, de kivételes esetben

(példaul versenyre vald felkésziilés) ett6l el lehet tekinteni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
o Kézikonyvet csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni.
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o Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni
nem szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.
o Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja akkor az adott kiadast

mi egy masik, kifogéastalan allapotban levd példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
Végsé megoldasként az olvasé a mli mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

o Az iskolai konyvtarba élelmiszert behozni tilos.

o Az olvasé az iskolaval tanuloi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megszinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje: tanitasi naponként egy ora.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségében jol lathatoan nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi idot a konyvtar bejaratanal
kell kifiiggeszteni.
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24. Zaro rendelkezések
24.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartod
jovahagyasaval lehetséges.

Nyilvéanossagra hozatal id6pontja: fenntart6 elfogad6 hatarozatat kovetd 8. nap.

A feliilvizsgalat rendje:

o torvényi valtozas esetén (megadott hatariddre),
o az intézmény szervezeti valtozasa esetén (tanév elején),
o altalanos feliilvizsgalat az 0 vezetdi ciklus elsd félévében.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai:

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéséket, igy a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az tigyvitel €s az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait stb. —igazgatoi utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat mellékletei. A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok jelen SZMSZ
valtozasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

24.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatas rendje: Sziiléi kozdsség és DOK véleményezi a dokumentumokat (Pp., SZMSZ,
Hazirend), sziil6i értekezleteken a szaktandrok és az igazgatd tdjékoztatja az érdeklddod
sziiloket.

A tajékoztatas kérése és valaszadas: sziildi értekezleten, megbeszElt idépontban,

siirgdsség esetén soron kiviil, lehetd legrovidebb iddn belill, az igazgatoval eldzetesen
egyeztetve.

Hozzaférheto elhelyezés:

o igazgatoi iroda,
o konyvtar,
o tanari szoba.

Csopak, 2026. marcius 1.

Huszar Péterné
igazgatd
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25. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat elfogadasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének clbterjesztése utdn a
nevelStestiilet 2026. februdr 24. napjan elfogadta.
Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet képviselsi az aldbbiakban hitelesits alairasukkal tanusitjak.
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......................................................

Horvath Katalin Madar Héhn Katalin Zita

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapesolatban a didkénkormanyzat — a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkdnkorményzat
képviseldje tanusitja.

Horvath Katalin

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban az Igazgatétandes - a Jjogszabalyban
meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol, melynek tényét a szervezet képvisel6i
tanusitjak. /

L ....................... Yol Rpeer | o

Tislér Géza lelkész fenntartd Bartlné Ferericzy Eva

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6i Munkakozosség - a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol, melynek tényét a szervezet
képviseldi tanusitjak.

..... Jiis.afd Wapeo FOATA GRS

Kiss-Szabo Agnes SZM elnok Daniel Viktéria SZM tag

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja 2026. februar 26. napjan
Jovahagyta.

Tislér Géza lelkész fenntartd Mihaly Tsaba fégondnok
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