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Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelési

o 2011. ¢vi CXIL torveny az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végre-

hajtasarol,

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas ér-
deklédok megtekinthetik az tanari irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlap-
jan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. augusztus 28-1 hatarozata-

val fogadta el.



A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat

az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

1. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)

Nagykapornaki Makovecz Imre Altaldnos Iskola

2. Az intézmény székhelye, telephelye és alapadatai:
Az intézmény székhelye: 8935 Nagykapornak Kisfaludy 2.

Az intézmény telephelye: Nagykapornaki Makovecz Imre Altaldnos Iskola

Oktatasi azonositoja: 037589

Szervezeti egység kod: ZA2801

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben az dgazati miniszter altal megbi-
zott igazgaté latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kolt-
ségvetési szervvel nem rendelkezik.

3. Ellatando alaptevékenységek

Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:

Altalanos iskolai nevelés — oktatas:

e nappali rendszeri iskolai oktatas

e also tagozat, felso tagozat

e sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

Egyéb koznevelési foglalkozas

4. Alapito szerv neve és cime:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

5. Fenntarté szerv neve, cime:

Zalaegerszegi Tankertiileti Kozpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 M. u. 38.



6. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény szamlaszama: 10049006 00331377 00000000

Szamlavezet6é pénzintézet: Magyar Allamkincstar Zala Megyei Igazgatosaga

Az intézmény adéhatosagi azonosité szama: 15799658 — 2 — 41

Az intézmény miikddési-, fenntartdsi koltségei, valamint a nevelési—oktatasi feladatok

ellatasdhoz kapcsolodo koltségek a KLIK-et terhelik. Az intézmény gazdalkodésa a hatélyos

jogszabalyokban, a KLIK szabalyzataiban és elnoki utasitdsaiban foglaltak alapjan torténik.

7. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza

Didkoénkorményzat

\ 4
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—
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7.1. A koznevelési intézmény vezetoje

\ 4

Karbantarto, takarito

Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezetd1 munkajat az igazgatohelyettes kozremiikodésével

veégzi.

7.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje a Koznevelési torvény eléirasai szerint:

e Felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodaseért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban min-

den olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok fog-

lalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.



e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intéz-
mény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi fel-
adatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a ta-
nulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, az iskola ligyviteli, adminisztracios
munkdjanak irdnyitasa.

e A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jog-
korét esetenként helyettesére atruhazhatja.

7.1.2. A KLIK szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a koznevelési intézmény veze-
tdje az intézményvezeto, aki:

e a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az elndk iranyitasa
alapjan és utasitasainak figyelembe vételével vezeti a koznevelési intézményt, felelds a
koznevelési intézmény oktatas-nevelési feladatainak ellatasaért;

e ajogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl sz6l6 sza-
balyzat szerint gyakorolja a kiadményozasi jogot, a jogszabalyban meghatarozott kiad-
manyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja;

o clkésziti a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottainak munkakori leirasat;

e dontésre el0készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
eldkésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

e jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a he-
lyi tantervet, a szervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

e szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges in-
tézkedések megtételét;

e gyakorolja a Személyiigyi Szabalyzatban raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi
¢s ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e ¢vente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az Intéz-
ményfenntarté Kézpont beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez;

e az elnok altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legalabb félévente tajékozta-

tast ad az elnok részére a koznevelési intézmény tevékenységérol;



teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld szervezeti

egyseége vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mukodésével kapcsolatos fel-

adatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-

rativ feladatok irdnyitasa céljabol.

kiadmanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi elja-

ras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa Kkivételével, az intéz-
mény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankerlileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kdvetden, az intéz-
ményben helyettesités céljabdl, hatarozott idore torténd jogviszony léte-
sitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyi-
ségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadméanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti
szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti igazgatdé szamara nem tar-
totta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adat-
szolgaltatasokat.

7.1.3. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatod €s az igazgatohelyettes minden tigyben,
az iigyviteli dolgozo munkakori leirdsaban szerepld ligyekben, osztalyfonokok az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi érte-

sitébe valo beirasakor.

7.1.4. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetdt az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohe-

lyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozata-

lara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgatd dontési jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torté-
nik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

e Haazigazgatohelyettes sem tartézkodik az iskola teriiletén, akkor mindig a helyszinen
1évo rangidés pedagogus koteles az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara.

Eseti képviselettel az intézmény dolgozdja is megbizhato.
7.1.5 Azintézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol
az igazgatOhelyettes szamara atadja az alabbiakat:
» az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
» avalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat,
» a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcso-
latos dontések jogat.
7.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes

e ligyviteli dolgozo

e diakonkormanyzatot tamogat6 pedagdgus

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményve-
zetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igaz-
gatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a tankertiileti igaz-
gato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pe-
dagogusa kaphat, a megbizés hatarozott idore szol.

e Az igazgato-helyettes

» azigazgatdt — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban,

» elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi €s ellen-
Orzi a tanari ligyeleteket,

» részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi €s egyéb értekezletek, megbeszélések
elOkészitésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,
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» tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

» konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitas szinvonalarol, a pe-
dagogusok tanitasi modszereirdl,

» ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezde-
ményez,

» figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szerta-
rak fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus alloméany gyarapitasat,

» javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvé-
telre, az éves beiskolazasi tervre,

» elkésziti a intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi
annak betartasat, betartatasat,

» figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalositasat,

> részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek elOkészitésében, szervezésében, s az
igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

> segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, didkonkormanyzati munkat,

» tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai €életben bekovetkezd esemé-
nyekrol,

» elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgéltatast.

7.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes.

» Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas ko-
zOssegeinek képviseldivel, igy a sziild1 munkak6zosség valasztmanyaval, a di-
akonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az
igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvise-
16jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddéan a didkonkor-
manyzat véleményét be kell szerezni.

» Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibo-
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csatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egysze-
mélyben jogosult.
Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezeto alairasaval és az intézmény pecsétjé-

vel érvényes.

8. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

9.1. - Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot tolt be.
9.2. - Az intézményi évfolyamok/csoportok szama: 8
9.2.2. - Aziskolai évfolyamok szama: 8
9.3. - Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermek/tanul6 1étszam: 176 6.
9.4. - Az intézmény teriiletén, épiileteiben a dohanyzas szigortian tilos.
A dohanyzasra vonatkozo szabalyozast az intézmény nem dohanyzok helyi védelmének

szabalyzata foglalja magéban.

9. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelke-
zési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapit6 okiratban meghatarozott, valamint az in-
tézmény mitkodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsdsorban az alapito(ka)t illetik

meg.
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A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok, gyermekek fogadasanak (nyitva tar-
tas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

o 2011 evi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet

Az intézmény miikodési rendjét meghatdroz6é dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

1.1. Az alapitoé okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntarto

késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthato tandrai foglalkozaso-
kat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kote-
lezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-

tokat,

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-

talyfonok feladatait,

e Akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend-
jét,
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a tandri irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosz-

tott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadédsara a tanévnyito értekezle-
ten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni, a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az in-
formatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intéz-

mény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e 2013.évi CCXXXILI. torvény a tankonyvellatasrol

2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankonyv-
ellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljutta-
tasa.

e Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvella-
tas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazdonak adja at.

e A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrol, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhat6 tankonyvek, segédkdnyvek hivatalos jegyzéke a pedagdgusok
rendelkezésére alljon.

e A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tan-
konyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem bizto-
sithatd valamennyi tanulonak.

e Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcson-
zése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a
tanul6 elveszti, megrongalja, az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az oko-
zott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatéaro-
zatban allapitja meg.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozz¢é.
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2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy az
orszagos tankonyvforgalmazoval (KELLO) tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szer-
z0dést kot, €s az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atve-
szi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fele-
16s. Az igazgaté minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (to-
vabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kdzremitkdés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitoé okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszeré-

ben a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden évben koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz0106 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovab-
biakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi ked-
vezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoléba belépd
Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast €s a normativ kedvezmeényekre vonatkozo igényt gy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskorua tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a sziild az értesités ellenére nem ¢lt az igény-
bejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igény-
bejelentésre megadott idpont eltelte utan allt be.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a nor-
mativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankdnyvtamogatast a norma-

tiv kedvezményen til.
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e A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre valo jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti
az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.

e A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemuta-
tasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) Tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegii csaladi
potlék folydsitasardl igazolast.

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

e A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

e Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

e A felmérés eredményérdl az igazgatd minden évben tajékoztatja neveldtestiiletet, az
iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az
iskolai tankdnyvtadmogatas rendjének meghatarozasahoz.

e Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden évben
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziildt, vagy
a nagykoru cselekvoképes tanulot.

e Az iskola kezdeményezi a tankonyv- €s tanszerellatds timogatdsanak megallapitasat a
fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvta-

mogatas rendszere nem tudja megoldani.

2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankonyvfelelds minden évben a KELLO altal meghatarozott id6pontig elkésziti a

tankonyvrendelését, majd az intézmény igazgatojaval €s a fenntartoval jovahagyatja. .
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A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1ét-
szamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, melyet
a tankonyvfeleldssel kotott szerzodés szabalyoz.

e A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hoz-
zéajutas lehetdségét.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil0 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

e Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét gy kell kialakitani, hogy
az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg. A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankényvek grammban kifejezett tome-
gére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

e Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajan-
lott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanu-
16k kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

2.6. A taneszkozok megvalasztasanak szabalyai:

e A pedagdgus —a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil- olyan ruhazati vagy mas fel-
szerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai
foglalkozason valo részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a
tanorai foglalkozason egyidejiileg minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell. Az
e korbe nem tartoz6 felszerelések biztositdsa az iskola feladata.

e Az iskolai sziil6i szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat —ruhazati és mas felszerelé-
sek megvételével kapcsolatosan— a sziilokre haruld kiadasok tekintetében korlatozaso-
kat allapithat meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a legmagasabb be-
szerzési ar, amely feletti taneszk6z0k beszerzését nem javasolja a pedagdgusnak.

e Tanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozdk, ruha-
zati és mas felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatdé meg, ha ab-

bol a sziildre fizetési kotelezettség harul.

3. Az iratkezelés szabalyai

e Az intézmény f6bb iigykorei
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» vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
» nevelési-oktatasi ligyek
e Az iligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s
ellatja annak felligyeletét is.
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés megszervezése az ligyvi-
teli dolgozé munkakdrébe tartozik.
A pedagoégiai targykorii ligyintézés és iratkezelés irdnyitasa és ellendrzése az igazgatohelyettes
feladata.
Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az

intézmény ,,Iratkezelési Szabalyzata” részletesen tartalmazza.

4. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

1.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti ma-
solatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-

kar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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Iskolankban elektronikus naplét jelenleg nem még hasznalunk. A gépi kitoltésii torzskonyveket

papir alapra kinyomtatjuk, hitelesitjiik és igy taroljuk.
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2. Az iskola miikédési rendje

e Aziskola szorgalmi idoben hétfotol péntekig tart nyitva. Szombaton és vasarnap
az iskola igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan.

e A tanitasi id6 kezdete 8%

ora. A tanitasi orak idejét a tantargyfelosztas €s az
orarend tartalmazza.

e A szorgalmi id0 elokészitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban
torténik.

e Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil lehet6ség szerint egyikiiknek az in-
tézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanulo-
ink szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Hivatalos tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén az altaluk kijeldlt iskolaban
tartozkodo pedagogus intézkedhet. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil leg-
alabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és
14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak
el.

e A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglakozast tartd pedagdgus felelds az
iskola miikddésének rendjéért, valamin 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megtételére.

e A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a cso-
portba jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 17*° éraig tart.

e Az iskolaban reggel 7%- 6ratél a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben
tanari tigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a
héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

o Aziskoldban egyidejlileg 3 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligye-
letes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
iskola 3 szintje
udvar

= A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osz-
talyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére

orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
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esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanéran kiviili foglalkozasokat 12 oratol 16% érdig kell megszervezni. Ettél el-
térni csak az igazgaté beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idoben a neveldi €s tanuloi hivatalos ligyek intézése az igazgatdhelyettesi
irodaban torténik 73 és 15% ora kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az is-
kola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

¢ aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

¢ aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

¢ az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataban, valamint a tanuléi hazi-

rendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért,

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasz-
nalhatjak.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartozkodhatnak.
Az i1skola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit kiilsd igényldnek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
idében ¢s helyiségekben tartozkodhatnak.
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az is-
kola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szl és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékeny-

séggel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

23



2.1 A pedagégusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat Az 6tnél keve-
sebb munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szami-
tando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem halad-

hatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaidére
vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

2.2. A pedagégusok munka idejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.2.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

f) magantanulo felkészitésének segitése,

g) konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddo munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-

csolodo eldkészito és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezo tevékenység-

nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-

I6kkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott

feladatokra forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a ta-

nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség sze-

rint figyelembe veszi.

2.2.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
Kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalytonoki, munkakzosseég-vezetdi, didkonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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2.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellétni:

e a2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, o, p, pontokban
leirtak.

e aziskola dolgozéi az intézményben tartézkodasukrodl jelenléti ivet vezetnek.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre

vonatkozo6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konk-
rét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodé-
sének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, vala-
mint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hi-
anyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanme-
neteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biz-
tosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb
a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesi irodaban

3.3 RendKkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet enge-

délyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
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tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavi-
tani.

3.5 A pedagogusok szamara — a kdtelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 0ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6
adja az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megval-
toztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

5 Munkakéri leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfédnokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leira-
sat.

A névre sz6l6 munkakori leirasok egy példanyat a dolgozok személyi anyagaban szerepeltetjiik.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
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6.1 Az intézmény neveloétestiilete

% A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
kozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valam-
ennyi pedagogus munkakort beto1td munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat koz-

vetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

X/
°e

A nevelési ¢s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és ja-
vaslattevo jogkdorrel rendelkezik.
% Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
¢ Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
» A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hézirend elfogadésa.
Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

YV V V V V V V

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo-

vizsgara bocsatasa.

A\

A tanulok fegyelmi ligyei.

Y

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

> Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-
lemény tartalma.

» A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

» Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi
eszk0zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
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» A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
o tanév elejei alakulo értekezlet,
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o f¢lévi s év végi értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (szlikség szerint),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

> RendKkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémai-
nak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveld-
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonmyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekez-
leten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

» A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémai-
nak megoldasat osztalyértekezleten végzi.

» A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyen-
10sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

» Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Feélévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé érte-
kezletet tart a nevel6testiilet.

» Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola vala-
mennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

» A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato

adhat felmentést.
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6.3. Szakmai munkakozosség
Iskolankban szakmai munkak6zosség nem miikodik a nevel6testiilet alacsony 1étszama miatt, de

alkalmi feladatokra munkacsoportok alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan.

7. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.b) pontja alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az igaz-
gatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni.

7.1 Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskola belsd ellendrzési feladatai:

= Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢s egy€b belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését

= segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

= segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodeését

= aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk mun-
kavégzésérdl

= feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

= szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez

A bels0 ellenOrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

= igazgatod
= cllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
= e¢llendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli €s tech-
nikai jellegli munkajat
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= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
= (sszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet

= jgazgatOhelyettes:

= folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok oktato-neveld €s ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét

= apedagogusok adminisztraciés munkajat

= agyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

7.2 A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

7.2.1 A pedagdgiai munka belso ellenérzésének feladata: (melyet a BECS éves onértékelési
terve hataroz meg)

= Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését

= segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

* az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a pedagdogusok
munkavégzéseérdl

= szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld - oktatd munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Intézményiink belsé elvarasai pedagégusainkkal szemben a 8 kompetenciateriiletnek megfele-
16en
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1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen a mddszertani felkésziiltsége?

rqer o 1

kon és egyéb foglalkozasokon?

Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a ta-
nultak alkalmazasara neveli.
Tanitvanyaiban kialakitja az online infor-
maciok befogadasanak, feldolgozasanak
modjat.

Az alkalmazott pedagogiai modszerek a
kompetenciafejlesztést tamogatjak.

Ismeri és alkalmazza-e a tanulécsoportok-

nak, kiilonleges banasmodot igényléknek
megfeleld, valtozatos modszereket?

Figyelembe veszi a tanulok értelmi, ér-
zelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat. Haté-
kony tanul6-megismerési technikakat al-
kalmaz.

A differencialas megfelel6 mddja, formaja
jellemzé munkajara.

Az elméleti ismeretek mellett a tanultak
gyakorlati alkalmazasat is lehetové teszi.
Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiilon-
leges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

A pedagogus az életkori sajatossagok fi-
gyelembe vételével valasztja meg az 6ran
alkalmazott modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott mdédszerek
bevalasat? Hogyan hasznalja fel a mérési és

értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban?

Felhasznalja a mérési és értékelési eredmé-
nyeket sajat pedagogiai gyakorlataban.
Pedagdgiai munkéjaban nyomon kovet-
het6 a PDCA-ciklus.

Alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas
eredményességét segitik.

Hogyan, mennyire illeszkednek az altala al-

kalmazott modszerek a tananyaghoz?

A rendelkezésére allo tananyagokat, esz-
kozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzo-
ket is — ismeri, kritikusan értékeli és meg-
feleléen hasznalja.

Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.
Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a
tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara.
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2. Pedagdégiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok
Onértékelési szempontok Elvarasok
Milyen a pedagodgiai tervezéo munkaja: ter-
vezési dokumentumok, tervezési modszerek, . Pedagdgiai munkdjat éves szinten,
nyomonkovethetdség, megvalosithatdsag, re- | megtervezi, tanmenetet készit.
alitas? . Komplex modon veszi figyelembe a

pedagodgiai folyamat minden lényeges elemét:
a tartalmat, a tanulok el6zetes tudasat, moti-
valtsagat, életkori sajatossagait, az oktatasi
kornyezet lehetdségeit, korlatait stb.

. Tudatosan tervezi a tandra céljainak
megfeleld stratégiakat, modszereket, tanesz-
kozoket.

* Tobbféle modszertani megoldasban
gondolkodik.
Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és
megvalésitas? . Az 6rat a cél(ok)nak megfelelden,
logikusan épiti fel.
. A tanulok tevékenységét, a tanulasi
folyamatot tartja szem elott.
. Tudatosan torekszik a tanulok
motivalasara, aktivizalasara.
. Terveit az 6ra eredményességének

fliggvényében feliilvizsgalja.

A tervezés soran hogyan érvényesiti a Nem-
zeti alaptanterv és a pedagdgiai program ne-
velési céljait, hogyan hatiroz meg pedagoé-
giai célokat, fejlesztend6 kompetenciakat?

. A célok tudatositasabol indul ki. A cé-
lok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tan-
tervi eldirasokat, az intézmény pedagogiai
programjat.

Hogyan épit tervez6é munkaja soran a tanu-
16k elézetes tudasara és a tanuldcsoport jel-
lemzéire?

. Célszertien hasznalja a digitalis, online
eszkozoket

. Hasznalja a szocialis tanulasban rejlo
lehetdségeket.

. Alkalmazza a differencialas elvét.
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3. A tanulas tamogatasa

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Mennyire tudatosan, az adott helyzetnek
mennyire megfeleloen valasztja meg és al-
kalmazza a tanulasszervezési eljarasokat?

Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizi-
kai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén
igyekszik valtoztatni el6zetes tanitasi ter-
vein.

Hogyan motivalja a tanulokat? Hogyan kelti
fel a tanulok érdeklddését, és hogyan koti le,
tartja fenn a tanulok figyelmét, érdeklodé-
sét?

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira,
igyekszik felkelteni és fenntartani érdek-
16déstiket.

Hogyan fejleszti a tanul6k gondolkodasi,
probléma-megoldasi és egyiittmiikodési ké-
pességét?

Felismeri a tanulok tanulasi problémait,
sziikség esetén megfeleld szakmai segit-
séget kinal szamukra.

Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetdsé-
geket a tanulasi stratégiak elsajatitasara,
gyakorlasara.

Milyen tanulasi teret, tanulasi kérnyezetet
hoz létre a tanulasi folyamathoz?

Pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalom-
mal teli légkort alakit ki, ahol minden ta-
nuld hibazhat, ahol mindenkinek lehet6-
sége van a javitasra.

A tanulast tdmogato kornyezetet teremt
példaul a tanterem elrendezésével, a tan-
eszkozok hasznalataval, a diakok dontés-
hozatalba valé bevonasaval.

Hogyan alkalmazza a tanulasi folyamatban
az informaci6-kommunikacio6s technikakra
épiilo eszkozoket, a digitalis tananyagokat?
Hogyan sikeriil a helyes aranyt kialakitania
a hagyomanyos és az informacio-kommuni-
kacios technolégiak kozott?

Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az
0nallo ismeretszerzés, kutatas igényét.
Osztonzi a tanulokat az IK T-eszkozok ha-
tékony hasznalatara a tanulas folyamata-
ban.

Megfeleld utmutatokat és az 6nalld tanu-
lashoz sziikséges tanulasi eszk6zoket biz-
tosit a tanulok szamara.
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4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényt vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténo sikeres neveléséhez,

oktatasahoz sziikséges megfelel6 mdodszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Hogyan méri fel a tanulok értelmi, érzelmi,

szocialis és erkolcsi allapotat? Milyen haté-

kony tanulé-megismerési technikakat alkal-
maz?

A tanul6i személyiségének minél jobb megis-
merésére.

Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a
személyiségfejlesztés a pedagogiai munkaja-
ban, a tervezésben (egyéni képességek,
adottsagok, fejlédési iitem, szociokulturalis
hattér)?

Munk3ajaban a nevelést és az oktatast egység-
ben szemléli és kezeli.

A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, ha-
nem fejlédésében szemléli.

A tanulo(k) teljes személyiségének fejleszté-
sére kibontakoztatdsara torekszik.

Felismeri a tanulok tanulasi vagy személyi-
ségfejlodési nehézségeit, és igyekszik sza-
mukra segitséget nyljtani - vagy a megfeleld
szakembertOl segitséget kérni.

Redlisan €s szakszerlien elemzi és értékeli sa-
jat gyakorlatdban az egyéni baAnasmod megva-
16sitasat.

Milyen moédon differencial, hogyan alkal-
mazza az adaptiv oktatas gyakorlatat?

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni
szlikségletekre és a tanulok egyéni igényeinek
megfeleld stratégiak alkalmazasara.

¢ A tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi fo-

lyamat részét kezeli, az egyéni megértést eldse-
gité modon reagal rajuk.

Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a
kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal, ezen
beliil a sajatos nevelési igényii, a beilleszke-
dési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
a kiemelten tehetséges tanulékkal, illetve a
hatranyos és halmozottan hatranyos hely-
zetii tanulokkal?

¢ Az altalanos pedagodgiai célrendszert és az

egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési cé-
lokat egységben kezeli.

Kiilonleges banasmodot igényl6 tanuldknal fi-
gyelembe veszi a szakvéleményben megfogal-
mazott fejlesztési javaslatokat.
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5. A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasianak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitott-
sag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfo-
noki tevékenység

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen modszereket, eszkozoket alkalmaz a
kozosség belsé strukturajanak feltarasara?

*

Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés

valtozatos modszereit.

Hogyan képes olyan nevelési, tanulasi kor-
nyezet kialakitasara, amelyben a tanuldk ér-
tékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat,
amelyben megtanuljak tisztelni, elfogadni a
kiilonb6z6 kulturalis kozegbdl, a kiillonb6z6

*

Orain harmoniat, biztonsagot, elfogadd légkort
teremt.

Tanitvanyait egymas elfogadasara,
igyekszik nevelni.

tiszteletére

tarsadalmi rétegekbol jott tarsaikat, a Kii- ¢  Munkajaban figyelembe veszi a tanulok és a
l6nleges banasmodot igényld, és a hatranyos tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve tar-
helyzetii tanulokat is? sadalmi hattérébsl adodo sajatossagait.
¢ A tanulok kozotti kommunikaciot, vélemény-
cserét 0sztonzi, fejleszti a tanuldk vitakultira-
jat.
¢ Ertékkozvetité tevékenysége tudatos. Egyiitt-
miikddés, nyitottsag, tarsadalmi érzékenység,
mas kulturak elfogadasa jellemzi.
Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagégiai munkajaban (helyzetek terem- ¢ Az egylittmiikddést tdmogatd, motivalé mod-

tése, eszkozok, az intézmény szabadidoés te-
vékenységeiben valé részvétel)?

szereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas
keretében, mind a szabadidds tevékenységek
soran.

Melyek azok a probléma-megoldasi és konf-
liktuskezelési stratégiak, amelyeket sikere-
sen alkalmaz?

¢ Aziskolai, osztalytermi konfliktusok meg-
el6zésére torekszik, példaul megbeszélések
szervezésével, kozos szabalyok megfogalmaza-
saval, kOvetkezetes és kiszamithat6 értékeléssel.
¢ A csoportjaiban felmeriil6 konfliktusokat
felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan ke-
zeli.
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6. A pedagdégiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Milyen ellenérzési és értékelési formakat al-
kalmaz?

¢ (Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy
biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo ér-
tékelési modszereket, eszkdozoket.

¢ Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyér-
telmtiek, targyszeriiek.

Mennyire tamogato, fejleszté szandéki az
értékelése?

¢ A tanulds tamogatasa érdekében az orakon
torekszik a folyamatos visszajelzésre.

¢ Onalléan képes a tanuléi munkak értékelésé-
bol kapott adatokat elemezni, az egyéni, il-
letve a csoportos fejlesztés alapjaként hasz-
nalni, sziikség esetén gyakorlatdt modosi-
tani.

¢ Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok
fejlodését segiti.

¢ Kiilonleges banasmodot igényld tanulok ér-
tékelésénél figyelembe veszi a szamukra
biztositott kedvezményeket.

Milyen visszajelzéseket ad a tanuloknak?
Visszajelzései tamogatjik-e a tanuldk 6nér-
tékelésének fejlodését?

¢ Pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformak
és modszerek alkalmazasara torekszik, ame-
lyek elésegitik a tanulok onértékelési képes-
ségének kialakulasat, fejlesztését.
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7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Szakmai és nyelvi szempontbdl igényes-e a
nyelvhasznalata (a tanuldk életkoranak
megfeleld szokészlet, artikulacio, beszédse-
besség stb.)?

Munk3ja soran érthetden és a pedago6-
giai céljainak megfeleléen kommuni-
kal.

Milyen a tanuldkkal az osztalyteremben (és
azon kiviil) a kommunikacioja, egyiittmiiko-
dése?

A tanulashoz megfeleld hatékony és
nyugodt kommunikacios teret, feltétele-
ket alakit ki.

Kommunikécidjat minden partnerrel a
kolcsondsség és a konstruktivitas jel-
lemzi.

Tudatosan tdmogatja a diakok egyéni és
egymas kozotti kommunikacidjanak
fejlodéseét.

Milyen m6édon miikodik egyiitt pedagogu-
sokkal és a pedagégiai munkat segité mas
felnottekkel a pedagégiai folyamatban?

A kapcsolattartas formai és az egyiitt-
mitkodés soran hasznalja az infokom-
munikécios eszkozoket. A didkok érde-
kében Onalldan, tudatosan és kezdemé-
nyezden egyiittmiikddik a kollégakkal,
a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel.

Egylittmikodik pedagogustarsaival kii-
16nb6z6 pedagogiai és tanuldsszerve-
z¢si eljarasok (pl. projektoktatas, téma-
nap, tinnepség, kirandulas) megval6si-
tasaban.

Redlis 6nismerettel rendelkezik-e? Jellemz6-
e ra a reflektiv szemlélet? Hogyan fogadja a
visszajelzéseket? Képes-e onreflexiora? Ké-

pes-e onfejlesztésre?

A megbeszéléseken, a vitakban, az érte-
kezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat
meggy0zni, és 6 maga is meggydzheto.
Nyitott a sziil6, a tanulo, az intézmény-
vezetd, a kollégak, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja 6ket szak-
mai fejlodése érdekében.

Iskolai tevékenységei soran kapott fel-
adatait, problémait 6nalloan, a szerve-
zet miikodési rendszerének megfeleld
modon kezeli, intézi.

38



8. Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Sajat magara vonatkozoan hogyan érvénye-
siti a folyamatos értékelés, fejlodés, tovabb-
1épés igényét?

Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyama-
tosan elemzi és fejleszti.

Tudatosan fejleszti pedagogiai kom-
munikaciojat.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségé-
vel, személyiségének sajatossagaival,
¢és képes alkalmazkodni a szerepelvara-
sokhoz.

Mennyire tajékozott pedagogiai kérdések-
ben, hogyan koveti a szakmaban torténte-
ket?

Rendszeresen t4jékozodik a szaktar-
gyara és a pedagogia tudomanyara vo-
natkozd legujabb eredményekrol.
Rendszeresen tajékozodik a digitalis
tananyagokrol, eszk6zokrol, az okta-
tastamogat6 digitalis technologia leg-
Ujabb eredményeirdl, konstruktivan
szemléli felhasznalhatosagukat.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit
ki az intézményen kiviil is.

Hogyan nyilvanul meg kezdeményezdoképes-
sége, felelosségvallalasa a munkajaban?

Munkajaban alkalmaz uj modszereket,
eredményeket.
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8. A belépés és benntarézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

- az intézményben miikddo szervezetek (sziiloi szervezet, intézményszEk stb.) tagjai a
tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,
- minden més személy.
A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.b) bekezdése alapjan a Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat
¢s modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola egészségiigyi ellatast

biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartést.

9.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmeény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kura-

toriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-

zOsségekkel tart kapcsolatot:
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e sziil6i munkako6zosség,
e Intézményi Tanacs
e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikodo sziil6i szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Don-
tési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikkodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatdrozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i
munkako6zdsség elndke, tisztségviseldi),
e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatdsok mérté-
kének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogsza-
baly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
Véleményezi az intézmény: pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait amelyek a sziilokkel €és a tanuldkkal kapcsolatos pontjaiban egyetértési
jogot biztositanak.

9.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs meg-
alakitasara és miikodtetésére.

A Nkt. 73.§ (4) bekezdése szerint létrejott intézményi Tandcs tagjai:

— neveldtestiilet delegaltja: 1 6
— aziskolai sziil6i szervezet kozdsség delegaltja: 116
— 1skola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltja: 116
Az intézményi Tanacs 1étszama Osszesen: 316

Az intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak vélemé-

nye alapjan a feladat ellatasara.

9.5 A diakéonkormanyzat
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e A diakonkormanyzat jogkorét, feladatait a Koznevelési torvény 48. §-a és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.

e A didkdonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkor-
manyzat sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mi-
kodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

¢ A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdonkormanyzat késziti
el és a nevelQtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati ve-
zet6 all.

o A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hataro-
zott, legfeljebb Gtéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a di-
akonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés napirendi pontjait a kozgyt-
1és megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

e A didkdonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodé-
sének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

¢ A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

» sajat miikodésérol;

» a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

» hatéaskorei gyakorlasarol,

» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
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e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhasznaldsakor,

e a hazirend elfogadasa elott.
o A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatadroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat vélemé-

nyét.
9.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg minden tanév juniusaban, elsdésorban a felmend rend-

szer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskolapedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé ter-
jeszti. Sziildi értekezletet tart, fogadoorat tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulas-
sal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0osit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

9.7 A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

e Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztaly-
fonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Ossze-
vont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

e Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idépontban — kettd
alkalommal tart fogad6orat.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

e A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztdlyfonokok az osztalynaplo és tajékoztatd filizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettseégliknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a tajékoztaté fiizet révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

e A diakok tajékoztatasa
A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti orasza-
manal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy orés targyak kivételt képez-
nek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak ido-
pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.
A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil

el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
9.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az tanari iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjdn. A hatalyos alapité okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és

szililei szamara a beiratkozaskor illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

10. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast az iskola
1gazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védond.
10.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloi-
nak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja.

e Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval.

10.2 Az iskolai védono feladatai
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A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zo ellendérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-

ladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.3. Iskolafogaszat

e Az iskolafogaszati feladatokat a PA-MED Bt. fogorvosi rendel6 fogorvosa latja el. Minden

évben elvégzi a tanulok fogaszati szlirOvizsgalatat €s a szlikséges kezeléseket.

A vizsgélatok, oltasok, el6adasok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

10.4. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valo kapcsolattartas

e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dol-
gozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemé-
nyezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvé-
delmi tamogatas megallapitasa érdekében.

o A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs az alabbi helyi szervezetekkel tart kapcsolatot
gyermekvédelmi tigyekben:
> Nagykapornak Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdije
» Varosi Rendérkapitanysag
» Rendérség Nagykapornak helyi korzeti megbizottja
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» Megyei Rendoérkapitanysag Bliinmegelézési Osztaly

» Zala Megyei Korhaz Mentalhigiénés Kozpont, Drogambulancia

» Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolga-
lat

» Kozép-Zalai Szocialis és Gyermekjoléti Kézpont Pacsa

10.5 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatok-
kal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgal-
tatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Meg-
szervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés,
a pedagodgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve

a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.

10.6. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valo kapcsolattartas
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allandé mun-
kakapcsolatban kell allnia az alabbi koznevelési feladatokat ellatd orszégos és helyi szerveivel:
e EMMI
e KLIK
e Nagykapornak K6zos Onkormanyzati Hivatal
e Oktatasi Hivatal
e Zala Megyei Kormanyhivatal
e Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
e Pedagogiai szakszolgaltato intézmények
o Kistérség altalanos iskolai
e Nagykapornaki Ovoda

10.7. Intézményekkel valé kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel valo kapcsolattartast a mindenkori éves munkaterv, valamint az ak-
tudlis feladatok hatarozzak meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato
a felelds.

¢ Nagykapornaki IKSZT
e Nagykapornaki Iskolaért és Ovodaért Kzhasznti Alapitvany
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o Kozségi Konyvtar Nagykapornak
o Zalaegerszeg kozépiskolai

e Hevesi Sandor Szinhéz

e Zala Megyei Renddrkapitanysag
e Dedk Ferenc Megyei Konyvtar

e [dések Otthona Nagykapornak

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hir-
nevének megdrzése és Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az
iskolai munkatervben hatarozza meg.

¢ A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul, ennek megfeleléen az iskola ta-

nuldinak tinnepi viselete: fehér bluz vagy ing, sotét szoknya vagy nadrag.

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

A nemzeti linnepet megelz6 utols6 munkanapon az iskolaban kdzponti tinnepséget kell szer-
vezni, melynek miisorszamait az iskola tanuldi és pedagogusai adjak.
A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkrozo, tovabba nemzeti multunk martirjainak em-
1ékét, példajat 6rz6 emléknapok:

e Az aradi vértanuk napja (oktober 6.)

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc iinnepe (oktober 23.)

e A kommunistak és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja (februar 25.)

e 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe (méarcius 15.)

¢ A holokauszt aldozatai emléknapja (aprilis 16.)

e A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Az iskolai élethez kapcsolodo és az iskola hagyomanyainak apolasa érdekében meghono-
sitott egyéb iinnepnapok

e Tanévnyito iinnepély

e Zene vilagnapja (oktober 1.)

e Nyugdijas talalkozo

e Mikulas iinnepély (december 6.)
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e Karacsonyi iinnepély
e Farsangi karneval

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Ballagas

e Tanévzaro iinnepély

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a ko-
rabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az aktualis tanév munkatervében megfogalmazott kiemelt feladatokkal kapcsolatosan egyéb

iinnepélyek, megemlékezések megrendezésére is sor keriilhet.

12. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

12.1. Altalinos elbirasok

A gyermekekkel, tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év
- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
- a tanulok, gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-ovo eldirdsokat a gyermekek, tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, ovo elbirasokat, amelyeket a

gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

12.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésével kap-
csolatban
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Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, szabalyokat és viselkedési for-
makat.
A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartatni, valamin a baleset - megel6zési szabalyokat a tanulokkal be-
tartatni.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni
kell:
= aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
= a hézirend balesetvédelmi eldirasait
= rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti kataszt-
rofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvona-
lakat, a menekiilés rendjét
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
= Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok, stb.) elott.
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok fi-
gyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy az iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a ko-
telezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor ko-
vetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen

a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatoja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozo-

kat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

12.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
= asériilt tanul6t elsosegélybe kell részesiteni
= ha sziikséges, orvost kell hivnia
= abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziin-
tetnie,
= atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-
gatojanak
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
gélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanu-
l6nak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkodnyv egy példanyat az iskola Orzi
meg (KIR feliilet).
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoki munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

12.4 A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Aziskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, il-
letve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intéz-
mény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» természeti katasztrofa,
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> tlz,
» robbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyszinen 1év6 intézkedésre jogosult személy.
¢ Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
» személyi sériilés esetén a mentdket,
» tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofa elhérito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja,
» fenntartot.

¢ A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengdjelzéssel ri-
asztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet elhagya-
sara a Tlizriadd terv mellékletében talalhat6 ,Kiiiritési terv” alapjan.

¢ A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt helyen
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tan-
orat vagy mas foglalkozast tartd pedagégusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil tartozkod6 gyermekekre is gondolnia kell!

» A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az épiiletben.

» A tanulodkat a tanterem el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezése-

kor meg kell szdmolnia!
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o Azigazgatonak illetve az intézkedésére jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épii-
let kitiritésével egyidejlileg — a felels dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsosegélynyijtas megszervezeésérol,

» arendvédelmi, katasztrofa-elharitasi szervek fogadasarol.

e Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofa-elharitasi szerv vezetdjét az iskola igazga-
tojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzrol

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

a kozmuvezetékek helyérol

YV V V V

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl
» az épllet kitiritésérol.

¢ A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa-elhérito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. Az utasitdsokat az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

e A kiiirités idOpontjatdl szamitott harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a
tanitas vagy a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meg-
hatarozott napokon be kell po6tolni.

e Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariado-
6l a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

e Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi sza-
balyzat tartalmazza, robbanéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Bombariado terv tartalmazza.

» A Bombariado és Tilizriado terv elkészitéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
> Az épiilet kiiiritését a Tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az is-

kola igazgatdja a felelds.
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» A Tizriad6 és Bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara €s tanuldjara kotelezdek.

» A Tizriad6 és Bombariad¢ tervet az iskola igazgatdi irod4jaban kell elhelyezni.

13. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1 A tanul6i hianyzas igazolisa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban:
= A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazola-
sokat az osztalyfénok a tanév végeig koteles megorizni.
* A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szllo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
= Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
a) bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili id6jaras stb.).
= A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazol-
hatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s

azok okait.

13.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
= Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt in-
dokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarodl,

valamint a verseny idOtartamardl. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai
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forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdés-
ben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

» Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei verse-
nyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat
a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl

= Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-
hallgatdsa utan — az igazgat6é dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok
az elézdekben leirt modon jar el.

=  Akozépfoki oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul¢ legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az 0sz-
talyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt
rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.2 pontban emlitett tavolléteket az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténo
tavollétnek mindsiti az osztalynapléban, és a tanitasi napokrol, 6rakroél valé tavolmara-

dast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

13.3 A tanuloi késések kezelési rendje

= Az osztalynaplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialaki-
tasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

= A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfo-
nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

13.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
o A sziilOk tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése-

nek eldirasai szerint torténik.
> Tankoteles tanul6 esetében:
— elsé igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
— 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil9 iktatott postai levélben torténd érte-

sitése
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a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesi-
tése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 30 igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal ismételt ér-
tesitése

az 50. igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal értesitése ismételt ér-

tesitése

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

mulasztas kovetkezményeire.

> Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

a 10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megeldzden legalabb két alkalommal pos-

tai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

13.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hata-
rozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szol-
galo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nuldnak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

13.5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 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 l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-

ségét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet okozo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom ho-

napra felfliggeszti
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13.5.2.

13.5.3.

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, 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 pedagdgus irnak aléd
az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa
az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
A fegyelmi eljaras lefolytatasa
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviselo-
juk, az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen,
az abban foglaltakkal kapcsolatban véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvany-
nyal élhessen.
A fegyelmi eljarasban a tanul6 sziilje mindig részt vesz. A tanulot sziildje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.
A fegyelmi eljaras soran:
> meg kell hallgatni a tanul6t és/vagy a sziil6t, meghatalmazottat,
» targyalast kell tartani.
A fegyelmi targyalas
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, tanul6 sziileit értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell:
> Az egyeztetés
— 1ddpontjat
— helyét
— tajékoztatast, hogy az egyeztetést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a szlil6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszerli meghivas elle-
nére sem jelenik meg
— tajékoztatast arrol, hogy a tanuldt az eljarasban meghatalmazott is kép-

viselheti.
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» A meghallgatas

id6pontjat

helyét

tajékoztatast, hogy a meghallgatast akkor is meg lehet tartani, ha a ta-
nuld, a sziilé vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére sem jelenik meg

tajékoztatast arrdl, hogy a tanuldt az eljarasban meghatalmazott is kép-

viselheti.

> A targyalas

id6pontjat

helyét

tajékoztatast, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szll6 vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszeri meghivas ellenére
sem jelenik meg

tajékoztatast arrol, hogy a tanul6t az eljarasban meghatalmazott is kép-

viselheti.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild és képviseldjiik

kiilon-kiilon a tdrgyalas eldtt legalabb egy héttel megkapja.

A fegyelmi eljarast - lehetéleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy tar-

gyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo,

a sziilé és a képviseldjiik az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras

soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi in-

ditvannyal élhessen.

A targyalas résztvevoi:

>

vV V VYV V

>

fegyelmi bizottsag elnoke,

ifjasagvédelmi felelds,

osztalyfonok,

tanulo,

sziilo, illetve a tanulo képviseldje,

az ligyben érintett tovabbi személyek.

A fegyelmi targyalés nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo,

illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizéarhatja.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

60



o Azelséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, a targyalast a nevel6testiilet altal

megbizott személy vezeti.

13.5.4.

A meghallgatas szabalyai

e A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanul6t és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja.

e A meghallgatasrol kiilon szabalyszeri értesitést kell kiildeni:

13.5.5.

» atanulonak,
» atanul6 sziil6jének, illetve meghatalmazottjanak.
A meghallgatésrol jegyzokonyv késziil.
Ha a meghallgataskor
» atanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést vagy
» atényallas tisztazasa egyébként indokolja, akkor a meghallgatast kvetden tar-
gyalast is kell tartani.
A targyalas szabalyai
Akkor kell targyalast tartani, ha
» a tanuld a meghallgatasakor vitatja azt, hogy a kotelezettségszegést elkovette,
vagy
» atényallas tisztazasa miatt targyalas tartasa célszerd.
A targyalasra meg kell hivni:
» atanulot és
» atanulo sziil6jét
A fegyelmi eljaras soran a sziil6t mas meghatalmazott is képviselheti.
A targyalast meg lehet tartani:
» haatanuld, illetve
» aszil6 vagy
» a meghatalmazott ismételt, szabalyszerl értesités ellenére sem jelent meg.
A fegyelmi targyalas nyilvanos.
» A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje ké-
résére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
A fegyelmi targyalds menete:
> atargyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
» ismertetni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizo-
nyitékokat,

» kérdéseket lehet intézni a targyalason megjelentek felé,
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13.5.6.

13.5.7.

» a targyalason résztvevok szamara nyilatkozattételi, illetve javaslattételi lehetd-
séget kell biztositani.
A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
» atargyalas helye,
> ideje,
» atargyalason hivatalos minéségben részt vevok neve,
» az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasai, vagy az elhangzottak szo6 sze-
rinti tartalma akkor, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt
a tanuld, a szl vagy képviseldjiik kéri.
A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon belill - egy tar-
gyalason be kell fejezni.
A bizonyitas
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisz-
tdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok kiillondsen: a tanulo és a sziild nyi-
latkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 mellett, il-
letve a tanulo ellen szol.
A bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bizo-
nyitasi eljaras lefolytatdsanak helyét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az el-
hangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzotta-
kat, ha a bizonyitds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilé vagy
képviseldjiik kéri.
A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szdoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy jellege
megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja leg-
feljebb egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el koteles-
ségszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, il-
letve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kdtelességsze-
gés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
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13.5.8.

tanulonak ¢és a sziiljének, vagy a képviseldjliknek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv megjelolé-
sét, a hatdrozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biin-
tetés idotartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tény-
allas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd rész-
ben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a
hatarozat meghozatalanak napjat, a hatdrozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését. A hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évd tagja.

A tanul6 - a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban fog-
laltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi blintetés esetén hat hdnapnal,

» athelyezés masik iskolaba biintetés esetén tizenketté honapnal.

Dontéshozatal és végrehajtas:

» A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a ne-
veldtestiilet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanul9, a sziild nyujthat be eljarast megindit6 kérelmet. Az
eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6 foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi és kartéritési felelosség

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd kdoteles a karokozas koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
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feliigyeletét ellatd személy kilétét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
tanulot, a sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot
fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet eredményre,
vagy a sziil6, illetdleg a tanul6 a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola

igazgatdja a sziilo ellen pert indithat.
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14. Kozzétételi lista

Az intézmény koteles a kiilonos kozzétételi listat kozzeE tenni.

A kiilonos kozzétételi listat e pont mellékleteként, vagy az SZMSZ mellékleteként kell kezelni.
A kozzétételi lista elkészitéséért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.

Az intézményvezetd feladata az, hogy a kozzétételi lista gy késziiljon el, illetve ugy legyen

megtekinthetd, hogy abbdl személyes adatok ne valjanak ismertté.
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15. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem sza-
balyozhat6 kérdések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.) bekezdése alapjan a Szerve-
zeti ¢s Muikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az egyéb jogszabaly altal szabalyozando
— de mas szabalyozéasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

Ha valamely pedagogiai szakszolgaltatast:

- gyogytestnevelést,
az intézmény alapfeladatként szervezi, s arra nem hoz létre szervezeti és szakmai tekintetben
onallé intézményegységet, akkor a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.)) bekezdése alapjan a neve-
1ési-oktatési intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban — kiilon fejezetben — kell szaba-
lyozni a pedagogiai szakszolgéalat miikodésére vonatkozd, a hivatkozott jogszabaly 4. § (2) be-
kezdésének a) és c)-e) pontjaiban meghatarozottakat.

A konyvtarra vonatkozé szabalyok kiilon mellékletként csatoléasra keriilnek.
15.1A4z iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
15.1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

= Az iskola konyvtara az iskola mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasa-
hoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijté-
sét, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai te-
vékenységét koordinalo szervezeti egység.
= Konyvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének sza-
balyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo doku-
mentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytjte-
mény nyilvantartdsdnak és haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.
= Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok el6-
allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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= Konyvtarunk kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellatd intézmények konyvtaraival (Zalaegerszegi POK konyvtara), a nyilvanos
konyvtarakkal (Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar) és egylittmiikddik az iskola
székhelyén miikkodo Kozségi Konyvtarral.

= Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

15.1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

= [skolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 0rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsa-
tasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalko-
zasok tartasa,és
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

= Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
C) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltataso-
kat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,
d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

15.1.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

=  Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebo-
nyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az igazgatd tankonyvfelelés pedagdgust biz meg, aki a kdvetkezd
feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat, el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
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e kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kote-
tek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kdtetek potlasat
c¢lzo6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

o atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben je-
lentkezd, tankdnyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hi-

any poétlasara.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formdban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankdényv elhagyasabol keletkez6 hidny  potlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni a konyvtar hirdetétablajan.

15.1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
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az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

o A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

>

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segéd-
eszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kol-
csonzése,

informéciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével (szamitastechnika
teremben),

lexikonok és kiilonbdzo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvaso-
termi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (kapcsolatfelve-
tel),

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése (titkarsagi iro-
déaban), tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok-

rol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
is igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 1. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése és olvasdtermi

hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a di-
akoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikol-
csonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingye-
nes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

= A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirde-
tdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajé-

kozodhatnak.

= A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tana-
riban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kol-

csOnzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

16. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.) pontja alapjan a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti for-
mait.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran

kiviili foglalkozéasokat szervez.

16.1 A tanulék 16 éraig torténé foglalkozasanak megszervezése:
2013 szeptemberétdl a nemzeti koznevelésrol szolo torvény 27§(2) bekezdése eldirja, hogy az
altalanos iskolaban a foglalkozasoknak legalabb délutan 16 6raig kell tartaniuk, a tanuloknak

pedig kotelezd az ezeken valo részvétel.
A sziil6/gondviseld az iskola igazgatojahoz benyujtott irdsos kérelme alapjan az igazgatdé mér-
legelési jogkdrben minden tanuld esetén egyedileg dont a mentesitésrdl, vagy annak elutasita-

sardl, melyrdl a sziil6/gondviseld hatarozatot kap (55§(1)), valamint a tanulé szdmara igazolas

keriil atadasra, hogy az iskola altal szervezett foglalkozasokrdl jogszeriien van tavol.

Iskolankban az alédbbi foglalkozasokat biztositjuk:
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6 napkozis csoport:

¢ csoport: 1. osztaly  17% ¢6raig
csoport: 2. osztaly 17 6raig

csoport: 3. osztaly  16% 6raig

¢
¢
¢ csoport: 4. osztdly  16% 6rdig
¢ csoport: 5-6. osztdly 16% 6rdig
¢

csoport 7-8. osztaly  16% 6raig

tantargyi korrepetalasok

fejlesztd foglalkozasok

® & o

sportfoglalkozasok
¢ tarsastanc

¢ angol szakkor

¢ mivészeti szakkor
¢ zeneszakkor

¢ ¢énekkar

¢ informatika szakkor

¢ konyvtari foglalkozasok

¢ rajz szakkor

16.2 Egyéb tanoran Kkiviil foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulo-
kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, rész-
vételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli
kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeto nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tan-
targyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.
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A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kii-
l16nféle szabadidds programokat is szervez (pl. kirandulds, szinhdz és miazeumlatogatas,
klubdélutanok, stb.) A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a fel-
meriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok feleld-
sek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetoséget biztosit. A napkdzi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részestil-
nek. A napkdzibe ne jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési sza-
balyzat tartalmazza.

A hit- és vallasoktatason vagy erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok szamara
valaszthatdan kotelez6. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod

végzi.

A diakonkormanyzat miikodése

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es (V111.31.) EMMI rendelet 120. § alapjan az iskolai
DOK az aldbbiak szerint miikodik:

- a diakonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

a) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.
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Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mitkodési sza-
balyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdja vagy megbizottjdnak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés 6sszehivasat a didkon-

kormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgytilés 6sszehivasaért az igazgato a felelds.

18. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4§ (1.) pontja alapjan a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi testedzés formait, az iskolai sport-

kor formait és rendjét.

18.1 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,(2015-

ben mar nem volt atmenet, évfolyamonként 5 ora volt ) amelybdl heti harom orat az éra-

rendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az

alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamara a vélasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kote-
lez6 sportkori foglalkozason vagy sakkon vald részvétellel

o akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 3-3 6réds gydgytestnevelési foglalkozéson
torténo részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat szakveé-
leménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

e T-Dance Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény altal heti 3 oraban tartott tarsastanc okta-
tason valo részvétellel

e aBozsik-program keretében leigazolt labdarugok

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanuldk szamara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett

igazolas benyujtasaval

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanulo a szakértdi €s rehabilitacios bi-

zottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy

74



mozgasjavito foglalkozason. Amit igény esetén, iskolank a zalaegerszegi Nyitott Haiz Mddszer-

tani Intézettel kotott, egylittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint biztosit.
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1.sz. Melléklet

A Nagykapornaki Makovecz Imre Altaldnos Iskola konyvtiaranak miikodési

rendje

1. A konyvtar milkodtetésének szakmai kovetelményei

1.1. A konyvtar mukddtetésének altalanos alapkovetelményei

a) A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények

a konyvtar helyiség konnyen megkozelithetd legyen a konyvtar hasznalok szamara

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a ta-
nulok zavartalan konyvtarhasznélatara

a konyvtar helyiségben a konyvallomény jelentds része (60 %) szabadpolcos rend-

szerben elhelyezhetd legyen.

b) A konyvtar mikddtetésének személyi feltételei:

konyvtarat akkor lehet mitkddtetni, ha sor keriil konyvtaros tandr, vagy konyvtaros

tanito foglalkoztatasara.

¢) A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények

a konyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

a konyvtar gyiijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziik-
ség van.

ha az ingyenes tankdnyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolesonzéssel bizto-
sitja, a megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a konyv-
tar allomanyaba kertil.

az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

d) A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:

- akonyvtarnak rendelkeznie kell

a kiilonb6z0 informécidohordozdok hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel, igy:
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- legalabb egy osztaly elhelyezéséhez sziikséges mennyiségii (kb. 15) asztallal, és (kb.
30) székkel,
- legalabb egy CD ¢és vagy DVD lejatszdval,
- a dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkozokkel, igy
- a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (kdnyvtar katalogussal
szerzd, illetve cim szerint)
legalabb papir alapon,
- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal is.
- a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
- a konyvtarhasznalok altal kdlcsonzott konyvek papir alapu és/vagy szamitdgépes
nyilvantartasaval.
- a kdnyvtarban a kdnyv dokumentumok legalabb 60 %-anak un. szabadpolcos allvanyrend-

szerben valo tarolasa.

1.2. A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelménvei

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:
- a tanuldk, valamint a
- pedagdgusok

részére is.
1.3. A konyvtar mitkodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal
A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell mitkddnie az intézmény székhelyén miikodd kdzkonyvtarral.

2. A konyvtar feladatai

2.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének
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- folyamatos fejlesztése,
- a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevéte-
1ével kell fejleszteni,

- feltarasa,

- Orzése,

- gondozasa

- rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokroél,
- részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
c) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai
- a kdnyvtar helyet ad tanorai foglalkozdsok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedd
tartasara.
A tanorai foglalkozéasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagogusok sza-
mara
- attekintheto tajékoztatast nytjtson a konyvtar mikodésérol, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén —igény szerint — a témahoz kapcsol6do valamennyi

dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tanorai és a
tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.
- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kodlcsonzésével kapcsolatos feladatokat, igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcesolatos tevékenysége-

ket is.

2.2. A konyvtar kiegészitd feladatai — kiilonosen — a kovetkez6k lehetnek
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- tanodran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgal-
tatasairol,

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

3. Az iskolai konyvtar mitkodése

3.1. A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak

A konyvtarat a kovetkezd személyek haszndlhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llo:
- tanulok,
- pedagdgusok (beleértve az draadokat is),
- az intézménnyel korabban jogviszonyban all6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk nyugdija-

zasuk miatt sziint meg.

3.2. A beiratkozads mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
- tanulok esetében sziikséges a didkigazolvany bemutatésa,
- tandrok esetében fel kell mutatni a pedagégusigazolvanyt — nyugdijasok esetében a sze-

mélyi igazolvanyt.

A beiratkozas soran a konyvtaros névre szo0lo, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki.

Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznald azonositasara.

Az olvasdjegyen feltlintetendd adatokat, valamint az olvasojegy konkrét formajat, tartalmat a

melléklet tartalmazza.
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Az olvasgjegyen feltiintetett adatok valtozasat a valtozast kovetd 30 napon beliil kell bejelen-
teni. A bejelentési kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a bejelentéskor

at kell jegyezni az olvasdjegyen €s a kdzponti nyilvantartasban is.

3.3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.
- A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékoz6 személy rendelkezzen olvasojegy-
gyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumen-

tumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfelelden hasznalja.

3.4. A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvtarhasznalat sordn az olvasdjeggyel rendelkezdk szaméara
- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- olvasoterem hasznalat,
- nem papir alaptl, szoveges adathordozé szamitogépen térténd megtekintése,

- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;

A konyvtar hasznalat altaldnos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak gy szabad hasznélni, hogy a konyvtarhasznalok egymast magatarta-
sukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet,
azt a konyvtar eldterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigo-
raan tilos.
- a k6lcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési 1d0) visz-
sza kell vinni. Az altalanos kolcsonzési 1d6 meghosszabbithato, ha a meghosszabbitas

iranti kérést a konyvtarhasznald bejelenti.
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- ha a normativ kedvezmény biztositasat az iskola tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig kell biztositani a tanuld részére, ameddig az adott targybol a helyi tan-

terv alapjan a felkészités folyik.
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Panaszkezelési rend a Nagykapornaki Makovecz Imre Altala-
nos Iskolaban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas ligyfeleket valamint az is-
kola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kap-
csolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kap-
csolatos kortilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok el-
haritasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat™ - rol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanul6t,
sziileiket, neveldsziiloket ¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen
telefonon (92/367-005)
- irasban (8935 Nagykapornak, Kisfaludy u.2.)

- elektronikusan az nkaporisk@freemail.hu email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfondk vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanulot érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

- A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz vagy a DOK-vezetéhdz fordul.
- A DOK-vezetd megkeresi az osztalyfonokot és elmondja a panaszt.
- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, ak-
kor a probléma megnyugtatéan lezarul.
2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogad-
Jék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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3. szint:

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a pa-
naszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1¢-
pésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen fel-
meriil problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen felol-
dani, megoldani.

1.

szint:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az intézményvezetohoz. o Az
intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztazzak az iigyet.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyez-
tet a panaszossal. 0 Ezt kovet6en az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és el-
fogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan ko-
zOsen értékeli a panaszos €s az intézményvezetd a bevalast.

szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd kozre-
miikodésével, akkor a fenntarto feleé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartod képviseldjének bevona-
saval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.
Ezutan, a fenntarto képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a meg-
allapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezeles
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziil6, gondvisel6, neveldsziilé esetében

1. szint;

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
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- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, ak-
kor a probléma megnyugtatéan lezarul.
2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az €rintettek irasban rogzitik €s elfogad-
jak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenn-
tarto felé.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatési jogok biztosa felé. o Az ligy végigvitele utan
még a birosagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak
meg.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1¢-
pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

- A panaszos problémdjaval az osztalyfdnokhoz fordul.
- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, ak-
kor a probléma megnyugtatoéan lezérul.
2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogad-
jak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Haaprobléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a pa-
naszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

6.

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatési jogok biztosa felé. o Az ligy végigvitele utan
még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak
meg.

- A folyamat gazdaja az intézményvezet0, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1é-
pésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacids eléirasok

A panaszokrol az osztalyfonok vagy az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t ko-
teles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

B~ W

O o0 3 O W

A panasz tételének idopontja

. A panasztev0 neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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7. Zaro rendelkezések
A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilok k6zos-

ségére. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2022. év szeptember hé 01. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja sza-

mara a tanari szobaban, a honlapon.

Nagykapornak, 2022. augusztus 29.

Heinerné Voros Monika

igazgato
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Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevs neve:

Panasz leirasa:

neve:
Panasz fogadé

Kivizsgdlas mddja:

beosztasa:

kivizsgalds eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idGpontja:
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