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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, személyi hatdlya

A Szervezeti és MU(kddési Szabdlyzat célja, hogy jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembevétele mellett meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, belsé miikédési
rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kételessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitdsdban, illetSleg igénybe veszik, haszndljék helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézés érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

. az alkalmazottakkal szemben az iskolaigazgat6, - munkaltatdi jogkdrben eljdrva
hozhat intézkedést,
° szUl6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozd személyt az SZMSZ-ben megfogalmazott

szabalyokrdl tdjékoztatni kell, kérve azok betartdsat.

2. Intézményi adatok

Neve: Csopaki Reformatus Altalanos Iskola
OM azonosité: 201691

Székhelye:

8229 Csopak, Kossuth u. 106.

Telephely azonositdja és cime:

001 - 8229 Csopak, Kossuth u. 106.

002 - 8229 Csopak, Kossuth u. 96. Gylilekezeti Haz

Az intézmény alapitdja:
Csopak-Paloznaki Reformétus Tarsegyhazkozség

Az intézmény fenntartéja:
Csopak-Paloznaki Reformétus Tarsegyhazkdzség
8229 Csopak, Paloznaki u. 2

Fellgyeleti szervek:

Csopak-Paloznaki Reformatus Tarsegyhazkodzség

Veszprémi Egyhazmegye Esperesi Hivatala

Dunantuli Reformatus Egyhazkeriilet

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Oktatésiigyi Iroda

6
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Torvényességi ellenGrzést végzb szerv:
Veszprém Megyei Kormanyhivatal

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 73/2018., 2018. majus 22.

3. Azintézmény jogdlldsa

Az intézmeény 6nall6 jogi személy. A rabizott vagyonnal, kéltségvetéssel 6nalléan gazdalkodik,
0nallé bérgazdalkodé.

4. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenysége szakfeladatonként:

562913-1
852011-1
852012-1

852021-1
852022-1

855911-1
855912-1
855914-1
855915-1
856099-1
931204-1

Iskolai intézményi étkeztetés

Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igény(i altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer( nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igény(i &ltalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igény( tanuldk napkézi otthoni nevelése

Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igény( tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai nevelés
Egyeb oktatast kiegészité tevékenység

Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa

Az intézmény kiegészits tevékenységei:

idGszaki kiadvény kiadasa TEAOR 58.14

hangfelvétel kiadas TEAOR 59.20

egyéb kiadas TEAOR 58.19

hangfelvétel sokszorositds TEAOR 18.20

videofelvétel sokszorositds TEAOR 18.20

szamitogépes adathordozé sokszorositas TEAOR 18.20

egyéb szdllashely szolgaltatds TEAOR 55.20, 55.90

munkahelyi étkeztetés, didkétkeztetés TEAOR 56.29

egyéb szdrazféldi személyszallitds TEAOR 49.39

ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése TEAOR 68.2

mashova nem sorolt feln6tt- és egyéb oktatds TEAOR 85.32, 85.51, 85.52, 85.59
egyhazi tevékenység TEAOR 94.91

mashova nem sorolt egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység TEAOR 94.99

7
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alkotd és el6add-mivészet TEAOR 90.01, 90.02, 90.03

kényvtari, levéltari tevékenység TEAOR 91.01

egyéb sporttevékenység TEAOR 79.90, 85.51, 93.11, 93.12, 93.19, 93.29
mashova nem sorolt egyéb szolgéltatas TEAOR 85.51, 96.09
tankdnyvterjesztés és forgalmazas

5. Az intézmény tevékenységét meghatdrozé jogszabdlyok

Az intézmény alaptevékenysége az alapité okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos
altalanos iskolai alapfoki nevelés és oktatas elldtdsa, melynek keretében a tanuld
érdekl6désének, képességének és tehetségének megfelelden felkésziil a kdzépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa sordn gondoskodik a tanulék napkdzbeni
ellatasardl, felligyeletérdl, étkeztetésérsl, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatokrél, a tehetséggondozédsrdl és a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkéztatdsardl,
tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kéznevelési torvény és mas jogszabadly a
kéznevelési intézményeknek eldir.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

A szervezeti és mikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

7

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

e 2011. évi CXII. térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdgrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kbznevelés tankényvellGtdsdrdl

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohdnyzdk védelmérd|

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankényvelldtdsdardl sz616 2013.
évi  CCXXXIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsdrdl, valamint a
tankényvelldtdsban k6zrem(ikédék kijelélésérs|

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérd|

* 17/2014.(lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvanitds, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérél

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi elldtdsrol

® 1995. évil. térvény a Magyarorszdgi Reformdtus Egyhdz Kéznevelési Térvénye

e 2012. évil. térvény a Munka Térvénykényve

6. Az intézmény alapdokumentumai
e Alapité Okirat
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Pedagogiai program
Min8ségiranyitdsi program
Intézményi munkaterv
Tantargyfelosztas

Orarend

7. Az intézmény szervezeti egységei

az iskola 1-4. évfolyaman tanité pedagdgusok csoportja,

az iskola 5-8. évfolyamadn tanit6 pedagdgusok csoportja,
altalanos iskolai napkdzi otthonban tanité pedagdgusok csoportja
also tagozatos és a felsd tagozatos munkakdzosség,

az iskolai kényvtar: a kényvtaros tanar,

a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds,

gazdasagi vezetd,

igazgatoi titkarsag (iskolatitkar),

melegitékonyha,

takaritd személyzet.

II. AZINTEZMENY IRANYITASA

1. Az intézmény vezetdje

Az iskola igazgatoja — a kéznevelési torvény elGirasai szerint — felel8s az intézmény szakszer( és
térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dént
az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabély nem utal
mas hataskorébe.

Az igazgato koteles biztositani, hogy az ltala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelel8en, erkélcsi értékeinek szellemében,
Magyarorszag Alaptérvénye és jogszabdlyai szerint miikddjék.

Az igazgat6 felelGsséggel tartozik tovabba:

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koéznevelésérdl sz6lé 1995. évi I. torvényben,
valamint a Csopaki Reformétus Altalanos Iskola alapité okiratdban meghatarozott célok
megvalositasaért.

e A pedagdgiai tevékenység szakszer(iségéért, szinvonaldért, az elfogadott pedagdgiai
program megvaldsitasaért, az intézmény nevelémunkajaért.

Az intézmény belsé ellenbrzési rendjének miikodtetéséért.
Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

e Az intézmény koltségvetésének és éves beszémoldjanak elkészitéséért, az elGirasszerd,

takarékos, célszer(i gazdalkodasért.



A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

A tanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A pontos Ugyvitelért.

Az iskola életében kozrem(ik6ds valamennyi szervezettel vald egyiittm(ikdésért.

Az intézmény hazai és nemzetkézi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi

és iskolai kapcsolatokra.

Az igazgaté az alkalmazottak foglalkoztatasdra, élet- és munkakoriiményeikre, valamint
jutalmazasara vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili idjards, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mkodtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradédsa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez beszerezi a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az Ugyek meghatdrozott korében az igazgatOhelyettesére és a gazdasagi vezetdre
atruhdzhatja.

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kzremiikédésével latja el.

77

2. Azintézményvezetd kiézvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskire

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettes,
e 2 gazdasagi vezetd.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezet§ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kézvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen felel§sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatbhelyettest az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérése utan a
fenntarté presbitériumanak egyetértésével. Az igazgatdhelyettes megbizatisa a kévetkezd
intézményvezetdi megbizassal megszinik. Igazgathelyettesi megbizast az intézmény teljes
allasu, hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az igazgatShelyettes feladat- és
hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd &ltal ra bizott feladatokért.
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A gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége
kiterjed a munkakére és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozék munk3ajat a
gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezet§ feladat- és hatdskére kiterjed az intézményi
kéltségvetés tervezésére és végrehajtdsdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitasa ala tartozé dolgozdk szabadsagoldsanak tervezésére és lebonyolitésara.

3. Azintézmény vezetidsége
Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes

a gazdasagi vezetd,

a munkakozosségek vezetdi,
az igazgatotandacs vezetdje.

Az intézmény vezetésége mint testilet konzultativ, véleményez8 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttm(kédik az intézmény mas kdzosségeinek
képviselSivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetgjével.

A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet8ségét megteremtse, meghivia a
diakénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4. A munkakézdésség vezetdk feladatai

Alsés munkak6z6sség vezetd
Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el.
FelelGs:
e Az 1-4. évfolyamon folyd szakmai munkaért,
e akdzvetlen iranyitasa ald tartozo feladatok ellatasaért,
* atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

® aszabadidds tevékenységek megszervezéséért.
Fels6s munkakozosség vezetd

Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el.
FelelGs:
e Az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkaért,
e akdzvetlen irdnyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért,
® atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
e az évenkénti kompetencia mérések lebonyolitdsaért.
e aszabadidds tevékenységek megszervezéséért.
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5. Avezetdk kozétti kapcsolattartds rendje és formdja

Az iskola vezetését érint6 tgyekben az igazgatd az igazgat6-helyettessel, a munkakdzdsség
vezetOkkel, az Igazgatdtandcs vezet8jével, a hitoktatéval heti rendszerességgel — a hét elsé
munkanapjan — megbeszélést tart.

Az igazgaté pedagdgiai, szakmai lgyekben déntés — elSkészits, véleményezd, javaslattevd
testllete a szakmai tandcs. Az Ulések 6sszehivasa az igazgatd feladata.

Tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e alsds munkakodzosség vezetd
o felsés munkakdzosség vezetd

az igazgatotandacs vezetdje

A tanuldi jogok érvényesllésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjdsagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében, a nevelStestiileti
déntések és az intézményvezetsi déntések elkészitéséhez tanacsadé testiilet mikodik.

Tagjai:
e agyermek-és ifjisagvédelmi felel&s
e adidkdnkormanyzat munkajat segité tanar
e azlgazgatdtandcs vezetdje
e munkakozosség vezetSk
A tandcs munkajaba belekapcsolddhatnak a sziil6i szervezet (kdzosség) képviselsi.

6. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igényl§ kizarSlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felel6sséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartds tévollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénzligyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az Igazgatétanacs vezetdje
latja el.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az
alsés munkakozésség vezetdje, illetve az igazgat6 altal kijeldlt személy latja el.
A munkakdz6sség vezetSk helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

12
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7. Az intézményi bélyegzék haszndlatdnak rendje

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes minden lgyben, a gazdasagi vezet8, az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepl6 Ugyekben, az osztalyf6nokok az év végi érdemjegyek

térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor
hasznalhatjak az intézmény bélyegzéit.

III. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI ES A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet nevelési- oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve.
A nevelbtestiilet teljes jogl tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betsltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitSk és a gazdasagi vezetd. Az
6raadd tandrok a nevelStestiilet dontési jogkorébe tartozé lgyeiben tandcskozasi joggal
vesznek részt, a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsdtdsa, valamint a tanuldk fegyelemi (igyeiben szavazati joggal
rendelkeznek.

A nevelGtestilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval val6sitja meg a pedagégiai program céljait
és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szint{ nevelését, oktatasat.

1.1. A nevelétestiilet feladatai

e A pedagégiai program feladatainak megvaldsitasa,

e atanuldk egységes szellem( nevelése, oktatésa,

e a tanulék személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,

e a szul6k és a tanuldk emberi méltésdganak tiszteletben tartdsa és jogaik érvényre

juttatdsa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés,

a kérnyezeti és egészségnevelési program megvaldsitdsa,

a szervezett minGségfejlesztési program végrehajtdsa,

a tanév munkatervének elkészitése,

értékelések és beszamolok készitése,

a térvények, rendeletek és a bels§ szabalyzatok betartasa,

a létesitmények és kdrnyezet rendben tartdsa és védelme.
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1.2. A neveldtestiilet jogkore

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik

Déntési jogkorok:

A pedagdgiai program elfogaddsa,

az SZMSZ elfogadasa és mddositasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa és médositasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének és osztdlyozd vizsgéra bocsatasanak
megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi lgyeiben valé eljaras,

e anevel6testiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztasa,
e ajogszabalyokban meghatédrozott tigyek.

Véleményét ki kell kérni a kovetkez§ tigyekben:

tantargyfelosztds elfogadasa el6tt,

egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
kilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben

1.3. A neveldtestiileti értekezlet

A nevelGtestillet feladatainak elldtdsara értekezleteket tart, melyek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Ezek kiiléndsképpen:

tanévnyitd értekezlet,

félévi és évzard osztalyozd értekezlet,
tanévzarg értekezlet,

nevelési értekezlet.

Az értekezleteket az igazgatd hivja dssze.
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Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell &sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada, a szlil6i munkakdzosség, didkonkormanyzat irdsban kezdeményezi vagy az iskola
igazgatdja azt szikségesnek tartja.

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén, személyi ligyekben, a nevelStestiilet szavazatszamlald, valamint jell6
bizottsagot jeldl ki tagjai kézil. A szavazatok egyenlSsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont.

A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét az igazgatd altal kijelolt személy vezeti. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezets, valamint két hitelesité irja alad. A
jegyz6konyveket az iskolatitkarsagon elkiilonitve kell Srizni.

2. Szakmai munkakézésségek

A koznevelési térvény 71. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet&tandranak megbizasira. A munkakozOsség — az igazgatd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai hdziversenyek megszervezéséhen.

A szakmai munkak6z0sség tagjai javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjik személyére. A
munkakozdsség-vezet6t az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra. Az
intézményben két munkakdzdsség miikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzdsség-vezets legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozésség tevékenységérdl, Gsszedllitia a munkakdzosség

munkatervét, irasos beszamolét készit a tanév végi értékels értekezlet elétt a munkakozdsség
munkajarol.

2.1. A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjdn a szakmai
munkakéziosségek feladatai

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

* Egylttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciédramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az

intézmény vezetSje a munkakdzdsség-vezetbket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.
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A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljdk a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhaszndlasara.

Tamogatjdk a palyakezd6é pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitést végzé féiskolai és egyetemi hallgaték
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kerlil6 pedagégusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

2.2. A szakmai munkakézosség-vezeté jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zésség tevékenységét, a munkakdzésség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijeldlt id6pontban munkak6zosség-vezets térsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakozdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkdt, tovabbd oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Kepviseli allasfoglaldsaival a munkakdzésséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kivul.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkak6zosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szdmara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koételes meghallgatni a
munkakézésség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szémdra a munkakdzosségen beliili
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egyeztetésre, mert a kozésség allaspontjat a tdbbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

* Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezet
kételes tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérsl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdmara nem kotelezs.

3. Szervezeti egységek kozotti belsé kapcsolattartds rendje

® Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint Utemezett kdz6s nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleten valdsul meg.

* Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zdsség értekezlete.

e Aziskolatitkar munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival.

4. Didkonkormdnyzat

A diakdnkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit§ szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatélyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormadnyzat szervezeti és m(ikodési szabélyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint megvélasztott didkdnkormanyzat vezetd 4ll.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozésség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb
otéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — diakkozgy(ilést tart, melynek &sszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetGje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabalyai kozott kell Grizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatoval valo egyeztetés utan— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérdl
e adidkdnkormdnyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl
e 3 hataskorei gyakorlasarol
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e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
® atanuldiszocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hdzirend elfogadasa elétt,
a tanuldk helyzetét elemzd, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz
egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,
kényvtdr miikédési rendjének kialakitasadhoz.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

5. A tanulék vélemény nyilvdnitdsdnak, a tanulék rendszeres tdjékoztatdsdnak
rendje, formdja

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, melyre minden olyan
nevel8testileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdet6tabla kezelése az
iskolatitkar és a DOK segit6 tanar feladata.

Az iskola valamennyi tanuldjanak jogdban &ll véleményét megfelel6 médon elmondani a sajat
és az intézmény életét érint6 Ugyekben tanaranak, osztalyfénokének, az iskola vezetSinek
egyénileg vagy valamely kdzdsség elétt.

A tanulok Ugyeinek elintézéséhez az iskolatitkdr minden nap az iskolai nagysziinetben
segitséget nyuijt.

6. Azlgazgatotandcs

Intézménylinkben a nevel§ és oktatd munka segitésére, az intézmény mikédésében
érdekeltek egylttm(kodésére a fenntartéd altal létrehozott Igazgatétanacs mkodik. Az
Igazgatotandcs tagjai kozé az intézményvezetd és a fenntarté tagokat delegal.

Az lgazgatotanacs véleményezési és javaslattételi jogkérrel rendelkezik a teljes miikddéssel
kapcsolatban, kiilondsen a pedagdgiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény
iranyitasanak vonatkozasaban, valamint jévéhagyja az iskolai SZMSZ-t és a Hazirendet.

7. A sziildi szervezet

A szul6k jogaikat az osztalyk6z6sség szintjén szervezett sziil6i munkakozosség, valamint iskolai
szinten — valamennyi osztdlybdl vélasztott két sziili képviseld részvételével — az iskolai sziil6i
munkak6zdsség Utjan gyakorolja.
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A szul6i szervezet iskolaszintl képviselGivel (elndkével és a valasztmannyal) az iskola
igazgatdja tart kapcsolatot.

e Azokban az ugyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irdsos anyagok dataddsdval. A szil6i munkakdzosség képviselGjét a
nevelStestileti értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjdnak targyaldsahoz
meg kell hivni.

* Az intézmény valamennyi szil6je részére az iskola igazgatdja tanévenként két
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.

® Az osztalyok szUlGi kdzdsségeivel az osztalyféndkok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai szlil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:
e A hazirend elfogadésakor,
a szervezeti és miikédési szabdlyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
a pedagdgiai program és médositdsanak véleményezésében,
a szUl8i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

7.1. A sziil6k szébeli tdjékoztatdsdnak rendje

Az intézmény a kdznevelési torvénynek megfelelen a tanuldkrédl a tanév sorén rendszeres
szobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak maodja a szllSi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

A szilGi értekezletek rendje:

A szilGi kdzOsség szamdra az intézmény tanévenként kett6, a munkatervben rogzitett
id6pontu sziil6i értekezletet tart.

Rendkivili szil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, valamint kezdeményezheti a sziil8i
értekezlet Osszehivasat a szil6i szervezet elndke és az Igazgattanacs elndke is a
gyermekkozosségben felmerilé problémak megoldasara.

A szulGi fogadddrik rendije:

A szll6i kdzOsség szamdra az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett
id6pontu szul6i fogaddorat tart.

Az intézmény pedagégusai a szUl6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrél a
szlil6k szdmara.

778 1

A tanulményaiban jelent8sen visszaes6 tanuld sziil6jét a szaktanar irasban is behivhatja
fogaddédréra. Ha a sziil6 a munkatervi fogadédéran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irashan idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.
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7.2, A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsdnak rendje

Koznevelési intézményiink a tanul6krél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel elldtott tdjékozatd (ellendrzs) fiizetekbe. (rasban értesitjilk a tanuldé sziileit
gyermekiik szorgalmérodl, tanulmanyi el6menetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi
élet kiemelkedd eseményeirél és a sziikséges aktuélis informacidkrol is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos

bejegyzést a naplon kiviil a tanuld &ltal atnydjtott tajékoztatd fiizetben is feltlintetni, azt
ddtummal és kézjeggyel is ellatni.

IV. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzése a tanitdsi drakon kiviil kiterjed a nem kételezd
(valaszthatd) tandrai, valamint a tanérén kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
madszerekkel folyik.

A pedagbgiai munka bels6 ellenrzésének itemtervét az igazgat6 késziti el a munkakozosség
vezetdk javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepl, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté dont.
Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az Igazgatétanacs és a
szul6i szervezet (k6zGsség).

A nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgato

igazgatd-helyettes

a munkakdzosség vezet8k

a munkakdzosségi tagok kilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellengrizheti.

A munkakézosség vezetSk az ellendrzési feladataikat a munkakozosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatoét.

Az ellen8rzés mddszerei:

° A tanérak, a tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
° irasos dokumentumok vizsgélata,
. tanuléi munkdk vizsgalata.
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Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellen8rzés eredményeit a
szakmai munkakdzosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A bels§ ellendrzés altalanosithatéd

tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatdrozasdval — nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

V. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

A fegyelmi eljarés lefolytatdsa és a fegyelmi targyalds pedagégiai célokat szolgal. A fegyelmi
eljaras nem indithaté meg, ha a kotelességszegés 6ta 3 honap mar eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridét a jogerds hatarozat
koz1ésétol kell szamitani.

1. Afegyelmi eljdrdst megel6zé egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozé révén
ad informéciét a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

Az egyeztetd eljaras lehet6ségére az intézményvezetd irasban is felhivja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo ¢s sziildje figyelmét. A tdjékoztatdsban meg kel jeldlni az egyeztetd
eljarasban kothet6 megallapodas hataridejét.

A tanuld, illetve kiskort tanuld esetén a sziiléje az értesités kézhezvételét kovetd 5 tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdie tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérol elektronikus iton és frasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, amelyben
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztet$ eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
¢s a kotelességszegéssel gyanusitott tanuloval kiilon-kiilsn egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek alldspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards sordn a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az intézmény vezetdje a

fegyelmi eljarast a sérelem orvosléasahoz sziikséges idére, de legfeljebb hérom hénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 15 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezéruljon.

Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak al4.

Az egyezteté eljards idoszakaban annak folyamatirdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, elkeriilendé a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosldsar6l kotott frasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

2. Afegyelmi eljards lefolytatdsa

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat a felek nem
keérték, vagy az egyeztetd eljards a bejelentést6l szdmitott 15 napon beliil nem vezetett
eredményre.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanul6t, kiskorti tanuld esetén sziiléjét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi

targyalas id6pontjat, helyét, tdjékoztatast kell nyujtani a fegyelmi eljards menetérdl, valamint

22



A0 .“h

8229 Csopak, Kossuth u. 106. Tel.: +36-87-789-565

$

e-mail:iskola@csopak.hu www.refiskolacsopak.sulinet.hu

figyelmeztetni kell a tanulét, sziilt, hogy amennyiben ismételt szabalyszerii értesités ellenére
sem jelenik meg, az a tirgyalds megtartdsanak nem akadélya.

A fegyelmi eljards sordn a hatarozathozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni kell, amelynek
keretében torekedni kell minden olyan koriilmény feltardséra, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal jelentdséggel bir.

A legaldbb héromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel®testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapesolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg, de a neveldtestiilet erre vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi eljarasba kiskort tanulé esetén a sziil6t minden esetben be kell vonni. A tanulét
sziilgje, térvényes képviseldje, a tanuldt és sziildt meghatalmazott képvisel is képviselheti.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, biztositani kell szdmara, hogy
védekezését el6adhassa.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre t(izé
neveldtestiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorl6 neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
¢rdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a térgyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzokényv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgat6janak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoki hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaras eredményeként amennyiben fegyelmi biintetés alkalmazasa indokolt, azt a
nevelGtestiilet hozza meg.
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3. Fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, vagy iskoléba,

€) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetését kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek. '

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagénak biztositdséra az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mkodési szabdlyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

® atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
* egyéb belsd szabalyzatok (pl: helyiségek, eszkézék hasznalatanak rendje).

1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz&it, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszer(i m(ikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.
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2. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az intézmény szervezetére, miikodésére, valamint belsé-és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg, amelyet az igazgatd
készit el. A szabdlyzatot a szll6i szervezet és didkdnkormanyzat véleményének
figyelembevételével a nevelGtestiilet fogadja el és az igazgaté elSterjesztése alapjan a
fenntartd hagyja jova.

3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotaséhoz az intézmény
szamara a Kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivdlasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mingsitésének formajat.

* A kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalméat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasénak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetS az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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4. Hazirend

A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasdval, valamint az intézmény munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket a hazirend &llapitja meg, amelyet az igazgato elGterjesztésére a
nevelGtestulet fogad el, majd a fenntart6 illetékes testiillete hagyja j6va. A hazirend
elkészitésekor a szUl&i kozosség és a didkdnkormanyzat véleményezési jogkort gyakorol.

5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a presbitérium, a szll6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv
elektronikus formdban is a nevel6testiilet rendelkezésére &ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan el kell helyezni.

VII. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan m(kodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettes
allapitia meg, az intézményvezet§ jovahagyasaval. Kérelemre a tandrak (foglalkozésok)
elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagdgus kételes munkakezdése el6tt 15 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni.

A reggeli Ugyeletet ellaté pedagégusnak 7.30-kor kezd6dik a munkaideje.

A pedagogus kételes részt venni osztalydval a reggeli ahitaton.

A munkabdl valé tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatésrol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésSbb az elsé tanitasi
6ra megkezdése el6tt jelezni kell az igazgaténak.

2. A pedagégusok feliigyeleti rendszere

A kéznevelési intézményben meg kell valdsitani a tanul6k folyamatos feltigyeletét.

Az épiletben és az iskola teriletén tanulé feliigyelet nélkil nem tartézkodhat. Az intézmény
tanévenként (félévente) ligyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasért, valamint az ebédeltetési
rendért az igazgatdhelyettes a felel8s.

A Ugyeletre beosztott pedagogus felelés a tanitési id6 el6tt 7.30-t6l 8.00-ig és az Grakozi
sziinetekben az intézmény teriiletén a Hazirend megtartdsaért, az ligyelet ellatasaért.
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A tanitasi 6rakon és tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat tarté pedagdgus,
vagy a foglalkozast vezet6 felnétt feltigyel.
Az étkezében a napkdzis nevel6k ill. a beosztott pedagégusok felelnek az Gigyeletért.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor szervez az intézmény ligyeletet, ha azt legaldbb 10
tanul6 szamara irasban igénylik a szilék.

3. Az intézmény haszndlati rendje, nyitva tartds

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervében az érintett kozdsségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
elGirasokat az 6rét tart6 tanarok az els tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd tanitasi
héten pedig a sziil6kkel.

Az iskola szorgalmi id8ben hétf6t6l péntekig reggel 7.00 6ratél 19.00 éréig tart nyitva. A szillGi
értekezlet és a fogaddodra napjain a nyitva tartds ezek idépontjaihoz igazodik. 17 éra utén 22
6raig a tornaterem bérleti szerz6déséhez két6dd igénybevevék tartézkodhatnak a kijelolt
helyeken.

Az iskolat (kivétel a tornaterem) szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli Ugyelet legkorabban 7.30 drakor kezd&dik és 8.00 éraig tart.

A tanitas kezdete 8.00 dra. A tanitdsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend
hatarozza meg.

A neveld — oktatdé munka pedagégusok vezetésével a heti érarend alapjan a kijelélt
tantermekben folyik. Tanéran kivili foglalkozasok az osztalyok kételezé érainak megtartasa
utan szervezhetdék.

Az iskolai tanulék részére az étkezést — kiilén beosztds szerint — 11.50 és 14 6ra kdzott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti id6n kiviil csak
a beosztasuk szerinti munkat végzék tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitdsi sziinet
Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi id6 elSkészitése augusztus 15-t6l kezdédik, és augusztus 31-éig tart. Ebben az
idészakban kell megszervezni a javitdvizsgat.

4. Avezetdk intézményben valé benntartézkoddsa

Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 7.30 6ra és du. 15.30 dra kdzott az igazgato és az
igazgatdhelyettes kozil egy vezetének az iskoldban kell tartdzkodnia.

A reggeli Ggyelet kezdetétdl a vezetSk beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagdgus jogosult
és koteles az intézmény mikodési kérében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 15.30 dra utén a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelésséggel
az intézmény rendjéért.
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5. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
iskolaval

Kils6 latogatok az iskolaban foly6 nevels-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Ugyintézés miatt az igazgatdi titkdrsdg 7.30-15.30 6ra koézodtt fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 3all6, kiilsé személyeket. A fenntarté képvisel8it, a pedagogiai-szakmai
szolgdltaté és a pedagogiai szakszolgéltatd szervektsl érkezéket, illetve mdas hivatalos
személyeket elsésorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy kéz8s
munkat a feladatmegosztas szerint mas személlyel kell elvégezni.

A tandrak latogataséra kiils6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevéknek a foglalkozast kévetéen el kell
hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz8dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozd elGirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

VIII. TANKONYVELLATAS RENDJE

1. A tankényvfelelés megbizdsa

Iskolankban a tankényvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilénbbz8 tankényvforgalmazokkal a tankényvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankényvfogalmazdktdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvelldtéssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkez$ tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeléli a tankényv-értékesitésben kdzrem(ikods személyt (tovabbiakban:
tankdnyvfelelSs), aki részt vesz a tankényvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvésarolt konyvekrél szdmlét nem adhat, mert alapité okiratiban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szémla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.

2. Atankényvrendelés elkészitése

A tankényvfelelds minden év februdr 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd j osztalyok tanuldinak
varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni.

A tankényvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a
tankdnyvkélcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhéz vald hozzajutds
lehetdségét.
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A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék.

Az iskolanak legkés&bb janius 10-ig — a kdnyvtéri hirdet&tablan valé kifliggesztéssel — kdzzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajénlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket

az iskolai kényvtarbdl a tanulék kikélcsondzhetnek. A kdzzététel az iskolai kényvtaros
munkakdori kotelessége.

IX. AZELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton eldédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfelelSen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

° az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
° a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuld6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szlkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, gazdasagi vezetd és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

7 s

2. Az elektronikus uton elédllitott, papiralapy nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az &gazat irdnyitasdért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Gton viszik be az iskola vezetsi,
tanarai és az adminisztraciéért felel8s alkalmazottak. A digitélis naplé elektronikus Gton tarolja

11111

kapcsolatos intézkedéseket.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal bejegyzett drakat, azokat elsédlegesen
pedagégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagdgusok a havonta megtartott 6rdikat kételesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott 6rat kiil6n aldirni, de az alairdsnak &t kell nydinia az aldirt tartoményon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott hénapban megtartott orak,
talorak, helyettesitések, sth. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy

oktatasi igazgat6helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzsjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola

korbélyegzSjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig &t kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlis naplé &ltal generdlt anyakényvbdl papir alapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé &ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavéltas vagy a tanuldi jogviszony mds
megsz(inésének eseteiben.

X. AKULSO KAPCSOLATOK RENDJE ES FORMAJA

Az iskola a tanuldk veszélyeztetésének megel6zése, megsziintetése érdekében kapcsolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolatot a gyermek és ifjisagvédelmi felel8s tartja, aki a Gyermekjéléti Szolgélat
vezetdjével évente két alkalommal megbeszélést tart.

Egyedi esetekben esetkonferenciat hivnak dssze.

A tanulok egészségligyi felligyelete és elldtdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart az
iskolaorvossal és a védéndvel.

A kapcsolatot a felsés munkakozOsség vezet§ tartja, a gondozas az orvos és a védéné altal
elirt Gtemterv szerint torténik.

Az iskola kapcsolatot tart a kdvetkezd alapitvanyokkal:
e Az Iskolasainkért Alapitvany,
e Csopak Teleplilésért Kozalapitvany.

A kapcsolatot az igazgato tartja.
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Az iskola kapcsolatot tart a kbvetkezd civil szervezetekkel:

N6k a Balatonért Egyesiilet,
Nyugdijas Klub,
Reformatus Asszonykoér,
Csopak Sportegyestilet,
Horgaszegyesiilet,
Paloznaki Civil Egyesiilet.

A kapcsolatot az igazgato tartja.

XI. AZ UNNEPELYEK,’ MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolai innepségek, megemlékezések rendje

e Allami, nemzeti és egyhazi Ginnepek,

évfordulds Ginnepségek,

tanév rendjéhez kapcsolédé linnepségek (tanévnyitd és tanévzard linnepség, ballagas),
csaladi istentiszteletek,

megemlékezések,

tovabbi iskolai rendezvények (farsang, karacsony, tavaszkdszontd, versenyek, sport,
tantargyi — és mvészeti vetélkedék, gyermeknap),

e kidllitasok szervezése.

Az iskolai Unnepségek idSpontjdt, a szervezésért felel6s személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai linnepélyeken kételezd viselet: fehér ing vagy bliz, nyakkendd, sotét szoknya vagy
nadrag.

XII. A MULASZTASOK IGAZOLASA

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozast az intézmény a Hazirendje tartalmazza. A
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola &ltal szervezett rendezvényekrdl valé
tavolmaraddsat a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

® a szUl6 el6zetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

orvosi igazolassal igazolja tavolmaraddsat,
® atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltényolhaté kézlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivuli id&jaras stb.).

XIII. A TERITESI Dij BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az étkezési dijak befizetése havonta egy dsszegben torténik 4tutaldssal vagy csekkel, az iskola
titkarsaga altal kidllitott e-mailben, a sziil6knek elkiild6tt szamlak alapjan.

A tanuldi jogviszony bdarmely okbdl toérténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérél a megsziinést, illetéleg sziinetelés kezdetét kévets 1
hénapon beliil az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett
téritési dijat a bejelentést kdvetd naptdl kezd6déen a kovetkezd befizetés alkalmaval
beszamitja. A lemondas telefonon vagy személyesen torténhet.

A téritési dijak megéllapitdsakor adhat6 szocidlis kedvezményeket az 5nkormanyzat rendelete
allapitja meg.

XIV. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskola gondoskodik a tanuldk megel6z8 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola - egészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételérél.

Az osztalyf6nokok gyermekvédelmi feladataik elldtdsa soran figyelemmel kisérik az

egészséglgyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan (igyelnek rendszeres orvosi
ellenérzésikre.

A testi nevelés és egészséges életmddra nevelés programjit az iskola egészségnevelési
programja tartalmazza, mely a Pedagdgiai program része.
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XV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A koznevelési térvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megel6zése érdekében teend8 intézkedések az igazgatd feladatkdrébe
tartoznak. Az iskola helyzetértékelését a megel6zés érdekében az intézményvezetd szervei
rendszeresen napirendre t(zik.

Minden pedagdgusnak térvénybdl kdvetkezd kdtelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egeészséglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentalni az osztdlynapléban. A tanév folyaman térténd osztaly — vagy tanulmanyi
kirdndulds alkalmaval kilon oktatast kell az osztdlyféndknek tartani az utazassal és egyéb

baleseti forrdsokkal kapcsolatosan. Az elhangzott oktatdsrél jegyz6kdnyvet kell felvenni, és a
titkarsagra a kirdndulas elétt le kell adni.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tarté tandr kotelessége az elsésegélynyujtas,
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelGsnek le kell adni.

Az iskolan kivili rendezvények el6tt a kiséré tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott

alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritdsa érdekében mindenki kételes az

azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felel&s figyelmét kell felhivni.
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XVI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet Iatni.

Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlré esetekben a kdzvetlen veszély elhdritasara az azt észleld kdzalkalmazott
koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyr8l beszamol az intézmény igazgatojanak.

Bombariadé alkalmaval az iskola kiiiritése a t(izriadé terv szerint térténik.
Az épllet kilritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végz6 hatdsag

informdcidit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrsl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

XVII. A NAPKOZIS FOGLALKOZASOKRA VALO FELVETEL IRANTI
KERELMEK ELBIRALASANAK ELVEI

A szil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetéleg a tanulészobaba valé felvétel.

A feligyeletre szorulénak kell tekinteni azt, akinek mindkét sziil6je munkaba jar.

Ugyancsak feliigyeletre szorulénak kell tekinteni azt a tanulét, akinek sziilGje beteg, vagy hat
éven aluli gyermek, illetve beteg hozzatartozé ellatasaro! gondoskodik.

A fentiek szerint felligyeletre nem szorulé tanuldk napkdzi otthonba térténd felvételére a
szlld kérelme alapjdn a lehet8ségek fiiggvényében kerilhet sor.

Az iskola arra térekszik, hogy minden sziil6i kérésnek eleget tegyen, s a napkézibe minden
tanulét felvegyen.
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XVIII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI ES RENDJE

Az iskola a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kivili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kivili foglalkozast a tanuldk kozossége, a szlilGi szervezetek, az iskolaszék,
tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az igazgaténal. A foglalkozasokat az
intézmény szept. 15-ig hirdeti meg.

A tanuldknak irasban kell jelentkeznilik, a sziil6k alairdsaval. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a részvétel kotelez8. A tandran kivili foglalkozasok helyét és idGtartamat felsés
munkakdzdsség vezetd rogziti az iskola heti tandran kivili 6rarendjében.

1. Szervezeti formadk

napkozis foglalkozas,

e zenei oktatas (Balatonflired Ferencsik Jdnos Zeneiskola kihelyezett tagozata),
e szakkor,

e énekkar,

e iskolai sportkor,

e tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, didknap,

e fanulmanyi kirandulas,

[ ]

kérnyezeti nevelés céljat szolgdl6 osztaly — vagy csoportfoglalkozas,
o kulturadlis, illet6leg sportrendezvény.

A néptanccsoport, a szakkor, az énekkar, a sportkor vezetGjét az igazgatd bizza meg. A
megbizast elldték szakmailag és pedagégiailag felelsek a miikédésért. Eves munkaprogram
alapjan dolgoznak.

A néptanccsoport szerepléseit, kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
felelGseit. A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd
Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gybztes, illetéleg helyezést elért tanulék — tovabbd az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskola k6zossége megismerije.

2. Napkozis foglalkozds

Napkozis foglalkozds — a szilék kérésétdl fuggben — minden évfolyamon mikédhet.
Szervezése els@sorban az 1 — 4. évfolyamon torténik.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti m(ikddtetés.
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A téli és tavaszi szlinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a napkdzis csoportok
Osszevonhatodk.

3. Zenei oktatds

Zenei oktatds a balatonfliredi Ferencsik Janos Zeneiskoldval kotott egyuttm(kodési
megallapodds alapjan mlkaodik, szabalyozasa a zeneiskola SZMSZ-ében rogzitett.

4. Szakkorok

Az iskola a hagyomdnyainak megfelel§ szakkéroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilék Ujak
szervezéseét is kezdeményezhetik. A szakkéri foglalkozasokra a szorgalmi id&szakon beliil lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrél, hogy mely szakkéri foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkakozosség és a sz0l8i kdzdsség véleményének meghallgatasaval az
igazgato dont.

A szakkéri foglalkozésok legkés6bb oktéberben kezdédnek és a szorgalmi id&szak végéig
tartanak.

5. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idGszak alatt, rarendben rogzitett idépontban, heti kétszer 45 perces
id6beosztassal miikodik. A tanuldk énkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrél a
karvezetd dont.

6. Iskolai sportkor

A tanuldk a tandran kivili sporttevékenységét a testnevels tanarok szervezik a szorgalmi
idre. A tanul6k részvétele 6nkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkérben miikodd szakagak az edzéstervben
meghatarozottak szerint hasznélhatjak az iskola sportlétesitményeit és udvarét.

Az iskolai sportkdr szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola igazgatdja és a sportkori vezetSk félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megval6suldsainak feltételeit, a tanuldk részvételét és kozosen &llapodnak meg a
teendSkben. Az iskola és a sportkéri vezet8k kapcsolata a mindennapi munkaban kézvetlen.
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XIX. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai kényvtdr az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtését, feltardsdt, meg6rzését és haszndlatat, a kényv- és kdnyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtart kdnyvtdros tanar vezeti, aki kbzvetlenil a felsés munkakdzosség- vezets
iranyitdsa ala tartozik.

Az iskolai kényvtar alapfeladatét és kiegészité feladatait, valamint miikddésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

1. Az iskolai kényvtar szolgadltatdsai:

helyben olvasas,

tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
kdnyvtarhasznalati 6rak tartésa,
kényvtarhasznélatra épulé szakérak tartasa,
dokumentum kolcsonzés.

A kényvtarhasznalok kére: az iskolai konyvtdr tagja lehet az iskola minden tanuléja,
pedagdgusa és nem pedagoégus alkalmazottja.

2. A beiratkozads és az adatokban bekévetkezett vdltozdsok bejelentésének médja

Az iskolai kdnyvtdrat a beiratkozott olvasék hasznalhatjak,

a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges,

a beiratkozas kolcsénzd flizetbe valo beirdssal térténik,

a beiratkozasnal, tanuldk esetében a név mellett az osztalyt kell feltiintetni,
pedagogusoknadl, mas alkalmazottaknal a betdltétt munkakort.

3. Aszolgadltatdsok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget véllal a kényvtari szabélyok
betartdsara.

A kdnyvtarbol csak kdlcsdnzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

A kélcsonzés id6tartama:

altalaban harom hét,

hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: két hét (az olvaso kérésére
a kélcsdnzési idé még egy alkalommal meghosszabbithaté ),

tartos hasznalatra szént tankdnyvek és segédletek kdlcsénzési ideje: egy év,
dokumentumok a tanév utolsé hetéig kodlcsondzhetsk,

egy alkalommal legfeljebb harom kényv kélcséndzhets, de kivételes esetben
(példaul versenyre valé felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.
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4. A kényvtdrhaszndlat szabdlyai:

Kézikényvet csak helyben vald olvasésra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni.
Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni
nem szabad, s évni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja akkor az adott
kiadasi m( egy masik, kifogastalan 4&llapotban levé példanyat kell a
kényvtarnak beszolgaltatnia. Végs6 megoldasként az olvasd a mi mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az iskolai kényvtdrba élelmiszert behozni tilos.

Az olvasé az iskolaval tanuldi, illetve kbézalkalmazotti jogviszonyanak
megsz(inése el6tt koteles konyvtéri tartozasat rendezni.

A kdnyvtdr nyitvatartdsi rendje: tanitasi naponként egy éra.
A kényvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd fenti rendelkezéseket az iskolai kényvtar

helyiségében jol lathatéan nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartdsi id6t a kdnyvtar
bejaratanal kell kifuggeszteni.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositdsa

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a

kdznevelési torvény dltal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével, valamint a
fenntarto jévahagydasdaval lehetséges.

Nyilvanossagra hozatal idépontja: fenntarto elfogadé hatdrozatat kdvet6 8. nap.

A felllvizsgdlat rendje:

° torvényi valtozas esetén (megadott hataridére),
° az intézmény szervezeti valtozasa esetén (tanév elején),
e altaldnos felllvizsgélat az Uj vezetdi ciklus elsd félévében.

2. Az intézmény tovabbi szabdlyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony m(ikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéséket, igy
a bels6 ellendrzés szabdlyozasat, az Ugyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi

gazdalkodas szabalyait stb. — igazgatoi utasitasként — 6nall6 szabdlyzatok tartalmazzak, melyek
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ véltozasa nélkial is mddosithatdk,

amennyiben jogszabalyi elSirasok, bels6 intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezet6jének megitélése ezt szlikségessé teszik.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatas rendje: Szul6i kozdsség és DOK véleményezi a dokumentumokat (Pp., SZMSZ,

Hazirend), szllSi értekezleteken a szaktandrok és az igazgatd tdjékoztatja az érdeklédd
szll6ket.

A tdjékoztatds kérése és valaszadas: szUlSi értekezleten, megbeszélt id6pontban, siirgésség
esetén soron kivdl, lehetd legrovidebb idén belill, az igazgatdval el6zetesen egyeztetve.

4. Hozzaférheto elhelyezés:
e igazgatdiiroda,
e konyvtar,
e tanari szoba.

Csopak, 2018. augusztus 22.

Huszar Péterné
igazgato
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Nyilatkozat

A Csopaki Reformétus Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségek képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Csopaki Reformétus Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsahoz elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Csopak, 2018. augusztus 22.

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

Szm elndk Kissné Ughy Bernadett Szm tag Olah Amarillisz

A Csopaki Reformétus Altaldnos Iskola tantestiiletének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Csopaki Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat modositasahoz elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Csopak, 2018. augusztus 24.

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

Bartné Ferenczy -Hva Szaboné Koncz Agota

A Csopak-Paloznak Reformatus Targyegyhazkozség a Csopaki Reformétus Altalanos Iskola
Szervezeti és Milikodési Szabalyzat mdodositasat jovahagyta.

Németh Istvadn gondnok







