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I. BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belso rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkoz6é megallapodédsokat €s azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. Az SZMSZ kialakitott és
miukodtetett tevékenység-csoportok €s folyamatok 0Osszehangolt kapcsolati és milkddési
rendszerét tartalmazza.

1.1. Az intézmény adatai

Székhely intézmény neve : Csertan Sandor Altalanos Iskola

Cime (székhely): 8924 Als6nemesapati, Kossuth Lajos tt 23.

Tipusa: Altaldnos Iskola

Telephelye (tagintézménye): Csertan Sandor Altalanos Iskola Nemesapiti Tagiskola
Cime: 8923 Nemesapati, Jokai ut 1.

Tipusa: Altaldnos iskola

OM azonositd: 037578

Tankerileti kod: ZA2601
Torzsszama: 799656

Statisztikai szdmjele: 155587121951220000

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kézpont (KK)
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky tt 42-46.

Fenntart6 szerv megnevezése:
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont (ZTK)
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Jogéllasa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Az intézményi bélyegzOk hasznélatara jogosultak beosztdsa: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, iskolatitkar.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:
Az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntarté és mitkodtetod
szervezet gondoskodik belsd szabalyzatai szerint.
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

Meghatdrozza a Csertdn Sandor Altaldnos Iskola alsénemesapéti székhelyiskoldjanak (5-8.
évfolyam) és nemesapati tagiskoldjanak (1-4. évfolyam) szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belso rendjét, a belso €s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagdgiai programjidban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsuldsat szabalyozza.

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa. Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miukodési szabdlyzat €s a mellékletét képzd egyéb belsé szabdlyzatok,
intézményvezetd utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tanuléjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot a nevelGtestiilet
fogadja el. Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet

2. didkonkormdanyzat
3. Intézményi Tandcs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasi idopontjaval 1€p hatdlyba

és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti €s mikodési szabdlyzata.

IL. A CSERTAN SANDOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

2.1. Aziskola szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az

intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettes munkdjat és az
iskolatitkdrt. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Nevelotestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkdt kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet az éves munkatervben meghatirozottak szerint
munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A neveldtestiillet évente két
alkalommal beszamolo értekezletet illetve osztalyozoé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Alkalmazotti k6zosség
A neveldtestiiletbdl és a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdokbdl 4ll.

¢ Iskolai munkakozosségek, munkacsoportok
Az intézmény munkakozosségeit €s munkacsoportjait pedagdégus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel az SZMSZ 0ndllé fejezete
foglalkozik.

e Nem pedagégus munkakorben dolgozok kozossége (Nevelo-oktaté munkat segito
alkalmazottak)
- Iskolatitkar
- Pedagdgiai és/vagy gydgypedagdgiai asszisztens
- Technikai alkalmazottak (takarit6, karbantarto)

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez vald tartozasukat
az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Sziil6i kozosségek
o sziil6i kozosség
A Nkt. 73. §-nak alapjan: a sziiloék meghatarozott jogaik érvényesitésére kotelességiik
teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak Iétre. Iskoldnkban a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érintd6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

miukodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

A tanulék (gyermekek) kozosségei:

osztalykozosségek, csoportok (tanuldszobai, iskolaotthonos, egyéb)

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkoté tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.

diakonkormanyzat

A tanuldk, érdekének képviseletére didkonkormdanyzatot hoztak létre. Jogositvanyait a
hatdlyos jogszabalyok tartalmazzdk. Az iskolai DOK az osztilykozosségekre épiil. A
didkonkormdnyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. SZMSZ-ét
a neveldtestiilet hagyja jovd. A didkonkormdanyzat élén az SZMSZ-iikk szerint
megvalasztott elnok all.

diakkorok

Az iskola tanuldi érdeklddésiiknek megfelelden - a hdzirendben meghatédrozottak szerint-
(minimum 7 f6) didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek miikodését kérelem alapjan az
intézményvezetd engedélyez. A didkkoroket intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk
segitségével az intézményvezetd fogja 0ssze.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), (4) és (5) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a
delegdlok véleményének meghallgatisa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanécs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelés. Az intézményvezetd
félévente beszamol az iskola munk4jardl az Intézményi Tanédcsnak.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

A Kkapcsolattartas formai:

Munkaértekezletek, férumok, kiilonb6z6 értekezletek, nyilt napok/hetek, mithelymunkdk,
klubfoglalkozasok, fogad6o6rdk, csalddi napok, egyéb formak.

A konkrét idopontokat az éves munkatervek tartalmazzak.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya:
A kiilonboz6 dontési férumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési

jogot gyakorld kozosségek tagjait/képviseldit meg kell hivni. Véleményiiket, dontésiiket,
javaslataikat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

A konkrét idépontokat az éves munkatervek (intézményi, sziildi, DOK stb.) tartalmazzak.

Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott esetekben

* részvételi

* javaslattételi,

* véleményezési,

* egyetértési, dontési jog illeti meg.
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Személyi jogkor esetén a személyi jogkort gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben,
testiileti jogkor estén a testiilet abszolut (50%+1) tobbség alapjan dont.

2.2.2.1. Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:
* amindennapos szébeli kapcsolattartds formdjaban;
* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibOvitett
vezetdi megbeszéléseken;
* az intézményvezetd és helyettese munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;
* az intézményvezetO-helyettessel és a munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
* az intézményvezetd és/vagy helyettese részvételével zajlé6 munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

» az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet0sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informdcidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartdsat, informdcidcseréjét is.

2.2.2.2. Az alkalmazotti kozosség

Szakmai munkakozosségekkel valéo kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztilyban tanité tanitok €s

tandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az
iskolai sportkorrel, a didkonkormdnyzattal. A kapcsolattartds a tanérai €s a tandran kiviili
tevékenységek, osztdly- és iskolai programok, osztilygylilések, évfolyamgytlések,
didkkozgytilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok  tisztségviseldiken  keresztiil  panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. Irdsos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Alkalmazotti kozosséggel valé kapcsolattartas

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze, mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. Az értekezleteirdl jegyzo konyvet kell vezetni.

A nem pedagégusképesitésit kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartdsukat az
intézményvezeto-helyettes fogja ©ssze. Munkakori leirdsuk szerint kozvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozoival.
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2.2.2.3. A sziil6i kozosségek:

Az intézményi SZMSZ a torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem éllapit meg
jogkoroket.

Az igazgaté a sziil6i kozosséget tanévenként legaldbb egy alkalommal hivja 6ssze, ahol
tdjékoztatdst ad az intézmény munk4jarol, és feladatairdl, terveirdl.

A sziil6i vdlasztmany elnoke konkrét iigyekben az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
A gyermek kozosségek sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetlenill tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok, napkozis neveld stb.)

A sziilo1 kozosségek véleményét, javaslatat a sziildi kozosség vezetdi vagy a sziildi
valasztmany elnoke juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az iskola egészének életérdl, munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol

az intézményvezetd az iskolai sziiloi valasztmany/sziilok kozossége Osszejovetelén,
az osztalyfonok az osztélysziildi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi férumok szolgdlnak:

sziiloi értekezletek,

fogaddorak,

sziilovel tortént elozetes egyeztetés alapjan fogaddorak,
nyilt nap,

irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztato fiizetben, ellendrzdben.
csaladlatogatds

HHH-s tanul6knal a legalabb haromhavonkénti megbeszélésen.

A sziilok kérdéseit, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
neveldtestiiletével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziildi
vdlasztmdny elnoke a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara. Ha a
sziillék 50%-a kezdeményezi a napirend megjelolésével a sziildi értekezletet 6ssze kell
hivni.

A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil9jét az osztalyfonok, a szaktandr
irasban is behivja az intézményi fogadddrara.

A munkatervben rogzitett idéponton til a sziilo eldre egyeztetett idopontban taldlkozot
kérhet az érintett pedagdgustol.

A tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést a tanuld tdjékoztatd
fiizetébe/ellendrzdjébe fel kell tiintetni. A pedagégusoknak minden bejegyzést ditummal
és kézjeggyel kell ellitni, (szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a
kioszt4s napjén).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1-2 6réds tantargyaknal félévenként
minimum hdrom, a heti harom vagy ennél tobb éraszamu targyaknal félévente legalabb
négy érdemjegy alapjan osztilyozhaté a tanuld.

Az osztalynaplok elején fel kell tiintetni a napléban hasznalt jelolésmoédok magyarazatat.
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2.2.2.4. A tanulék kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje:

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkorményzatanak legkisebb egysége, 6todik
évfolyamtél megvdlasztja az osztdly didkképviseldit, akik képviselik az osztaly
kozosséget az intézmény didkonkorményzataban.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok 4ll.

Az osztalyfonokot — a munkakozosség—vezetd javaslatat is figyelembe véve - az
intézményvezetd bizza meg. Az osztilyfonok jogosult az osztdlydban tanitd
pedagégusokat az osztalyat érintd kérdésekben a téma megjelolésével dsszehivni.

Diakonkormanyzat:

A didkonkormédnyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsoéfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd
biz meg 6téves idOtartamra.

Diakkorok:

Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

Diak Kozgyiilés

Elsésorban a didkok mindennapjait érintdé problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacid”.

A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés az intézményvezetd Adltal, illetve a didkonkormédnyzat mukodési
rendjében meghatdrozottak szerint hivhaté Ossze. Evente legaldbb két alkalommal
didkkozgytlést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a didkonkorményzat dontése
alapjdn a didkok kiildottei vesznek részt.

E kozgytilésen a didkonkorményzatot segitd tanar beszamol az el6z6 didkkozgyllés ota
eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgyulésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémadik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
intézményvezetonek 30 napon beliil vélaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a
kozgytilés rendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat vagy az iskola
vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormdnyzat a tanuldkat a falitjsdgon keresztiil tdjékoztatja.

2.2.3. A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formai és rendje:

v A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettes,

valamint a didkonkorményzatot segitd tanar.

v' A didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

* atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,
* atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
* atandran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor,
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v' A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
* a didkonkormdnyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet vonatkozd napirendi pontjainal,
e az osztilykozosségek a problémdk megolddsara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél, - a tanuldk gondjaikkal,
kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

2.2.4. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
v' Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkormdanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.
* Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormédnyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket.
* A didk-0nkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznélati
rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

2.2.5. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos
igazgatdhelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor tandrvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

2.2.6. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas:

Kozoktatdsi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi €s
nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztdsa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mds intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak ttjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
* a Tankeriilettel
* abeiskoldzasi korzet onkormdnyzataival,
* Dbeiskoldzasi korzet 6vodaival
e az intézményt tdmogatd Apati Iskolaért Alapitvany kuratériumaval,
* sziiloi kozosséggel
¢ iskolaorvossal, védonovel
» gyermekjoléti szolgdlatokkal
* anemesapiti Romai Katolikus Plébania Hivatallal
* szakmai €s szakszolgaltatokkal
* a Zalaegerszegi Tankeriilethez tartozé daltalanos iskolai és kozépfoku
intézményekkel
* apalyazatokban egyiittmiikodo partnereinkkel
* atérségi, megyei és regiondlis IPR-s intézményekkel
* ahelyi civil szervezetekkel
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III. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Azintézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

A Csertdn Sandor Altaldnos Iskoldban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
€s helyettese latjak el.

3.1.1. Az intézményvezeto és feladatkore

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja
az atruhdzott munkéltatéi jogokat, €s dont az intézmény muikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztataséra, élet- €s munkakdoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsidval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetOje felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsod
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgadlatdnak megszervezéséért.

A Kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
Munk4jdban vezetOtarsai tovabba a kiilonboz0 részteriiletek megbizott vezetdi és minden
munkatarsa véleményének meghallgatasaval és mérlegelésével jar el.

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében
€s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetéi jogkort, és elldtja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat. Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a KK/ZTK 4ltal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositdsanak
irdnyitasa.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valdé kapcsolat feltételeit €s modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai neveld-oktaté munkét, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK/ZTK 4ltal meghatirozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rdk latogatésa aldl torténd felmentésérol.
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Meghatdrozza az Oralatogatidsok aldl felmentett tanulék és a magéntanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

A didkkozgyllések szervezése és irdnyitdsa.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikodtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatisok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymdst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervez€sérol €s ellenOrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

Irdnyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a belsd vizsgak elOkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatdsardl, a nevelotestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenOrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmadra Oraldtogatasokat, bemutat6 ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a ,,Kiillonos kozzétételi lista” karbantartasardl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivdsardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjisagvédelmi munkét.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabdlyzatok
végrehajtasarol.
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Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormdnyzat és a didkkorok
miikodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisi —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkét végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vondst alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség éEletét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisito
€s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

Az oktatds targyi feltételeinek biztositasa.

Irdnyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola
€s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési €s feltjitasi munkélatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

3.1.2. Az intézményvezeté-helyettes és feladatkore

Az intézményvezetO-helyettes az dltaldnos nevelési és taniigyigazgatdsi hatds- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitisdban. Felel0sséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi
feladatainak jogszabdly szerinti ellatisban. Ellendrzései sordn személyesen gydzOdik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Jogkore:

A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mds teljesitési kotelezettség esetén.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vondsara.
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Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitdsa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztidlyozé és javité-potld vizsgdk
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztdlyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Miikodteti a taniigyigazgatasi rendszereket (KIR, eKRETA, eTanker)

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az Orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az 4ltaldnos iskolai tanul6k beiskoldzasit és kapcsolatot tart az dltaldnos
iskoldkkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanérdn kiviili foglalkozdsok megtartdsat és az
elektronikus naplévezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztidlyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetdldasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok
tartalmi munkdjéat.

Oralétogatésokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatéds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsira,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vondsukra.

Figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriilletéhez tartozé tanirok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsdban.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdédlkodasi feladatok megoldasat.
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Részt vesz a Pedagégiai Program €s az SZMSZ karbantartdsaban.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuldsat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis elldtdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

Ellatja az orszdgos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a baleset-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék éltal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgdlasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatéds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informéciddramlds gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémdkrdl és intézkedéseirdl
az intézméyvezetdt folyamatosan tdjékoztatja.

Irdnyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

3.1.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
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A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel val6 kapcsolattartds, egylittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az éatruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.

3.1.4. Az intézmény vezetisége - operativ testiilet

Az intézményvezetés operativ koordindl6 tagjai: az intézményvezetd és helyettese,
érintettség esetén az osztdlyfonoki munkakodzosség-vezetd, akik heti rendszerességgel
egyeztetik a feladatokat az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
Az operativ testiilet iilésére a feladatok fiiggvényében meghivast kaphat az alsé €s felso
tagozatos munkakozosség vezeto.
Az operativ testiilet tagjai egyiittmiikodnek a tankeriilet vezetdivel, munkatarsaival, a
helyi 6nkormanyzatokkal.
Az intézmény vezetdinek munkdjit irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét az osztilyfonoki munkakozosség, az alsé és felsd tagozatos
munkak6zosség vezetd és az intézményi munkacsoportok vezetdi (kozépvezetdk) segitik
meghatédrozott feladatokkal jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetOsége konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az intézményvezetOség tagjai félévente legaldbb egy alkalommal értekeznek. A
megbeszélésrol feljegyzés és jelenléti iv késziil.
Az intézmény vezetdség iiléseinek napirendjéhez igazodva meghivist kaphat ¢és
tandcskozasi joggal részt vehet a:

* Didkonkorményzat elnoke/didkonkormanyzatot segitd pedagdgus,

* Gyermek és ifjusdgvédelemmel megbizott pedagdgus,

* ahelyi 6nkormanyzat képviseldje,

e Sziil6i Munkakozosség képviseldje.
Az intézményvezetdség tagjai az intézményvezetd €s helyettese megbizasaval ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. Tapasztalataikrdl beszdmolasi kotelezettségiik van.
Az osztalyfonoki-, az alsé- és fels6 tagozatos munkakozosség és az intézményi
munkacsoportok vezetéi tanévente egy alkalommal beszdmoldsi kotelezettséggel
tartoznak a neveld testiiletnek a munkakozosségben és a munkacsoportokban végzett
tevékenységrol.

3.1.5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd €s helyettese a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozdsokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztést ki kell fliiggeszteni az iskola titkdrsdgan, a tanari szobdban.
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3.2. A kiadmanyozasi részletes szabalyozasa:
A kiadményozés rendjét a KK/ZTK altal kiadott mindenkori utasitds szabalyozza.

3.3. A Kképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasardl szolo
nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabdlyzat
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, mddositasaval €s
felbontasaval,

* munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben;

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,

* telepiilési bnkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

» 4llami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntart6 €s az intézmény muikodtetdje elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sordn,

* nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormdnyzattal, az
intézményi tandccsal,

*  mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és muiikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben val6 jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabédlyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirdsat kell érteni.

3.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

* Az intézményvezetot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem

igényl6 kizardlagos hatdskorébe tartozé iigyek kivételével - teljes feleldsséggel a
kinevezett intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte
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esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
minosiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetd, vagy az Altaluk
megjelolt tigyrendi helyettes (tantestiilet tagjai koziil) helyettesiti.

A vezetOk helyettesitési rendje: tartds tavollét esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A tavaszi, 0szi, téli és nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetdtablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyéri tigyeleti napokra is.

IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagéogusok kozosségei

4.1.1. Az iskola nevelétestiilete és jogkorei

* A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld €s oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségli dolgozodja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa.

A tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanuldk osztilyozdvizsgira
bocsdtdsa.

A tanulok fegyelmi tligyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdnkormdanyzat miikkodési szabalyzatat, €s
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
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A nevelGtestiilet a szamadra biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhédzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat esetében. A
szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
* az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket
érint0 részeinek elfogaddsardl;
» aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
* atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1€pésérdl €s az osztilyozd vizsgdra bocsitisrdl a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tandrok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztisara
a tanév elsO értekezletén keriil sor. A megvdlasztott bizottsig mindenkori elndke az
intézményvezetd-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a nevelbtestillet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba Kkeriilnek,
hatdrozati formdban. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja al4.

A nevelotestiilet értekezletei:

* A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatéarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja ossze.

* A nevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabdlyzat, a hdazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyulé atfogd elemzés,
beszdmold elfogaddsdval, valamint a didkonkormdanyzat szervezeti és milkddési
szabdlyzatanak jovdhagyasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

* A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanul6 képviselojét is.

A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

* A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo6 iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhézott jogkor gyakorldjat a nevelOtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

* A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztily, csoport) neveltségi
szintjének elemzését €s tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozOsség
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problémdinak megolddsat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6
pedagégusokra ruhdzza ét. Jelen feladatkor ellatdsa kapcesan az adott kozosségért felelOs
pedagégus (osztalyfOdnok) hivhat 0ssze sziikség esetén az igazgatd tudtdval tgynevezett
neveldi mikrocsoport értekezletet.

* A nevel6i mikrocsoport-értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban
allé pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra hédrul a neveldtestiileti
értekezletek 1dOpontjdban.

* A nevelGtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

- az osztalyfénokok munkdjidnak véleményezése,

- helyi szakmai, médszertani programok Osszedllitasa,

- amunkak6zosségben tartozé tagok tovabbképzéséhez, tovabbképzéséhez,
tanulmanyi szerz0déskotéséhez javaslat tétel.

4.1.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

* A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosség
(ek) segitséget ad(nak) az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkdjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsira. A munkakozosség — az
igazgaté megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

* Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

e A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitdsara, koordindldsiara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsdval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha
legalabb 6t f6 alkotja.

Ennek megfelelden az iskoldban osztilyfénoki, alsé tagozatos és felsd tagozatos szakmai
munkak6zosség miukodik.

Az osztadlyfonoki munkakozosség vezeté egyben ellithatja annak az egységnek a
munkakdzosség vezetdi posztjat is ahol pedagdgusként dolgozik.

Munk4jukat éves munkaterv alapjdn végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezeto hivja dssze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy helyettese elrendeli, vagy
a munkak6z0sség tagjainak legaldbb egyharmada inditvdnyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg
hatdrozott idére a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A szakmai munkakozosség feladatai:

* javitjak, koordindljadk az intézményben foly6 neveld oktaté munka szakmai szinvonalt,
mindségét,
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o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik mddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specidlis
irdnyok megvalasztisara,

* segitik a pedagégusok tovibbképzések szervezését

* véleményezik a pedagogus alladshelyek anyagat

* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

* az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai innovaciot végeznek,

* végzik a neveldtestiilet altal dtruhazott feladatokat,

» kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

* végzik a pélyazatok tanulmdnyi versenyek kiirdsit, lebonyolitasit, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

* A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

» Osszedllitjik az osztalyozoé, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

* Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamadra azonos vagy hasonld
szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az dj kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

* Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsdban és ezek gyakorlati megvaldsitdsdban.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

* Osszedllitja - és a munkako6zosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat

* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért

* jovdhagyasra javasolja a munkakozoss€g tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek
szerinti el0rehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést

e szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozdsokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

e ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

* képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége felé és az iskolan kiviil

* Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelOtestiilet szdmadra, igény
szerint az intézményvezeto részére a munkakdzosség tevékenységébol

* javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazdsdra, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsoroldsra stb.

* tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

e Allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvdnitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.
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4.1.3. Palyazatokhoz kot6d6 munkacsoportok

Az iskola a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetli elsOsorban roma gyermekek

felzarkoztatdsanak segitésére az esélyeik novelését, a képességeik kibontakoztatdsat segitd,

tdmogaté munkacsoportokat miikodtet. A munkacsoportok TAMOP-os pélyazat keretében
alakultak és milkodtek. Miikodésiik a fenntarthat6sagi idészakban folyamatos.

IPR menedzsment munkacsoport:

* az IPR alapu intézményfejlesztést, szolgaltatis menedzselése

o felel az IPR feltételeinek kialakitasaért

* koordindlja az IPR stratégia, munka és iitemterv megalkotdsat, a projektszervezet kozos
munkdjat, a fejlesztd csoportok €s az IKCS tevékenységeit (fejlesztés — szolgaltatds —
disszeminécid tervezése, irdnyitdsa; az integracids referencia intézményi taldlkozok, a
kistérségi tematikus szakmai miuhelyek szervezése; a projektszervezet erdforrds
fejlesztése; tovabbképzések, beruhdzasok).

* irdnyitja az intézmény IPR-es mindségbiztositasi rendszerét, folyamatkovetését

* Ennek keretében a fejlesztésrol, alkalmazdsrdl fontos leirni, hogy MIT (mddszertani,
szakirodalmi, képzési hattér), HOL (mely osztdlyokban, tanulécsoportokban, milyen
idOkeretben, milyen minimum sikerkritériumuk mellett), és HOGYAN szeretnének a
GYAKORLATBAN alkalmazni (munka és iitemterv, eredményesség mérése, értékelés,
visszacsatolds, U] beavatkozds tervezése). Feladatait tekintve nem azonos a projekt-
menedzsmenttel.

IKCS:

* iskolai kornyezeti csoport, tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolatépitést kapcsolattartast,
fejlesztést végzi, szolgéltatast koordindlja

» felel a tarsadalmi kornyezettel valé hatékony parbeszédet eldsegitd tevékenységek igy a
partnerkapcsolati rendszer kiépitéséért, fejlesztéséért, mukodtetéséért, fenntartasaért. A
programok mukodtetését, a tdmogatd kornyezettel kialakitott j6 gyakorlatok/modellek
terjesztését és igény szerint a szolgaltatdsokat biztositjdk. A feladat koordinaciéjat az IPR
menedzsment és/vagy a fejlesztd csoport tagjai is latjak el

* nyomon koveti szervezi és koordindlja a nyitott iskola modell program megvaldsuldsat.

e sziil6i klubot miikodtet

* rendszeres kapcsolatot tart a cigdny/roma nemzetiségi dnkormanyzattal

Fejleszt6 munkacsoport:

* a fejlesztd csoport az IPR kiépitése sordn az egyes tanuldst segitd eszkozelemek és
teriiletek kiépitésével, kiterjesztésével, adapticidjaval, az ezeket célzd szolgéltatdsok
kialakitdsat és szervezését, ezek disszemindcidjat végzi, ezeket a folyamatokat
koordinélja, monitorozza

e 1j elemeket épitenek be az intézmény pedagdgiai programjaba és egyéb
alapdokumentumaiba, programadapticiét, joé gyakorlatok kialakitasat, fejlesztését,
bemutatdsat és a szolgéltatas koordinécidjat végzi

e a programfejlesztés eredményeinek, a projektszervezet IPR -es milkodésének dontés
elOkészitdi és a fejlesztdi, szolgdltatéi tevékenységeknek a dokumentdlasaért,
mindségbiztositasaért felelosek
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j0 gyakorlatok dokumentdldsaért felelosek, mds intézmények jO gyakorlatainak

felkutatdsaban, azok adapticidjdban, koordindldsidban, dokumentdldsdban aktivan
bekapcsolddnak.

Szolgaltaté6 munkacsoport:

szakmai - tematikus miihelyek szervezése

egyiittmiikodés a Nyugat-Dundntili Régidban az eddigi mithelymunkdkba bekapcsol6do,
illetve bekapcsolddni vagyé intézményekkel

szervezd €és moderdtori munkdval hozzdjarulas referenciaintézménnyé valashoz egymas
j6 partnerkapcsolati, mddszertani és szolgaltatdsi és disszemindcids gyakorlatainak
megismerése, értékelése, ezek tovabbfejlesztése, az adapticiok k6zos tervezése

a referenciaintézmények és a kistérségi tematikus szakmai mihelyek szdmara nyujtott
szolgaltatdsok tapasztalatinak megosztasa, értékelése, problémaelemzés, koz0s
problémamegoldas

kistérségi vagy szomszédos Kkistérségek integracios és képesség kibontakoztatd,
felkészitést folytatd vagy annak bevezetésére felkésziilni kivané intézmények szaméra
kialakitott tematikus €s hospitdciés napok, szakmai miithelyek mitkodtetése

az IPR hidnyz6 elemeinek beépitésében valé aktiv részvétel, igy egy Kommunikacios
képességeket fejlesztd program adapticidja

szervezd munkat végziink a pedagdgusképzé NYME hallgatéi szamara a csoportos €s
egyéni hospitdlas, valamint komplex szakmai gyakorlat és vizsgatanitds lebonyolitdsdban
az iskola bels6 hospitacidjat szervezik és lebonyolitjak

az atmenetekkel kapcsolatos programokat (6voda-iskola, altaldnos iskola-kozépiskola),
iskolanyitogatd, palyaorienticio, palyavélasztas stb.) koordindlja.

A munkacsoportok kialakitjdk feladatterviiket. Uléseikrdl feljegyzéseket készitenek.
Programjaikat dokumentéljak. A munkacsoportok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdnyzat miikodik. A didkdonkormdanyzat
vezetd szerve a Didkkozgyllés. A didkonkormédnyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara
az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mukodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a didkonkormdnyzat véleményét:
* aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,
* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
* az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
* ahadzirend elfogadasa eldtt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormdnyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi
beszerzéséért az intézményvezetd felelds. A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s
miikodési szabdlyzata szabélyozza.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgédsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozdsokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben. A
sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény 4&ltal szervezett, legaldbb 120 6rds pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibodl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor felel0sét az intézményvezeto bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény

mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mukodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és mukodési szabdlyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztdly sziill6i kozosségek. Kiildotteik a Sziil6i
Vélasztmanyban képviselik az osztélyt.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tdjékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé iigyek targyaldsakor képviseldjiikk részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat milkodési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegdlt képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.
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V.AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE

5.1. A tanév rendje

* A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév daltalanos
rendjér6l az d4gazati miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elOkészitése a feladatok fliggvényében, de legkésObb augusztus 20-at kovetd
munkanaptdl, augusztus 31-ig tarté idoszakban torténik.

* A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

e A tanév helyi rendjének elfogaddsa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az Uj tanév feladatair6l, a pedagdgiai program és a hdzirend
modositdsairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsod sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

* A tanév helyi rendjét, a hizirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idOpontjait a falitjsdgon
ki kell fiiggeszteni.

5.2. Nyitva tartas
* Kiilsd latogatok az iskoldban folyé oktaté-neveld munkat nem zavarhatjdk. A sziilok

gyermekeiket a fObejaratig kisérhetik, €s tanitds utdn ugyanott varhatjak meg.

* Az iskolat szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a szolgalatot teljesitd egyéb technikai vagy
pedagdgiai munkat segitd alkalmazott, reggel nyitja és este zarja be. A reggeli nyitds utan
az épiiletbe a beosztasuk szerint munkéat végzok 1éphetnek be. A tanuldk fogadésat és az
intézményegységek nyitva tartdsat az iskola hazirendje szabdlyozza

* Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd vagy az igazgatd helyettes adhatnak engedélyt.

* Az iskola szorgalmi id6 alatt hétfotol-péntekig 7.30-16.00 6rdig tart nyitva.

* A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

e A hivatalos iligyek intézésére tanitdsi napokon az iskoldval jogviszonyban &ll6
személyeknek 8.00-14.30 o6rdig van lehetdség. A hivatalos ligyintézés iddpontjaban
felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Elére egyeztetett idopont kérése alapjan
a hivatali id6tdl el lehet térni. Az ligyeletes felelds vezetd akadélyoztatidsa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

» Ugyintézés miatt az iskolai titkdrsidg 8.00 - 14.00 éra kozott fogadja az iskoldval
jogviszonyban nem 4allo, kiils@ személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az
iskolatitkdrnal be kell jelenteniiik joveteliik céljdt, illetve azt, hogy kit keresnek.

*  Adminisztrativ tigyek intézése a titkarsagon: hétfotdl-csiitortokig 16.00 ordig, pénteken
13.00 6raig lehetséges.

* A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

27



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

* Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

5.3. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama
* Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban

levd 6rarend alapjan torténik, pedagégus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran
kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi (foglalkozdsi) o6rdk megtartdsa utan
szervezhetok.

* A tanitdsi 6rdk idotartama: 45 perc. Az alsé tagozatban az egésznapos (iskolaotthonos)
nevelés miatt ettdl el lehet térni.

* Az elsO tanitasi 6ra reggel 8.00 orakor kezdddik. Kotelezd tanitasi 6rdk 8.00 6ratol
kezdddnek és 14.35 6rdig tarthatnak.

* A felsé tagozatban a délutdni foglalkozdsok aldl a sziilok irdsbeli kérése alapjan az
intézményvezetd adhat felmentést.

* Az iskolaotthonos/egész napos iskolai oktatds-nevelés 8.00-16.00 ordig tart. Pénteken a
sziilOk irasbeli kérése alapjan 15.00 o6rdig.

* Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A
tanitdsi ordk (foglalkozdsok) latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak.

* Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet

e Az 6rakozi sziinetek idotartama: 5- 25 perc a hézirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az o6rakozi sziinetek rendjét beosztott iligyeletes pedagdégusok feliigyelik. Az
Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1dOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron
toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

* Dupla 6rak az intézményvezetd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de
a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig. Az alsé tagozatban az 6rak
blokkositisa az adaptalt programok miatt lehetséges.

* Az étkezést lehetdség szerint 11.45 - 14.30 6ra kozott kell lebonyolitani.

* Bemutaté o6rdk és foglalkozdsok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkacsoport- vezetd(k) javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

5.4. Az intézményi iigyeleti rend szabalyai:

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az Orakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az Oorarend €s a munkabeosztas
figgvényében. Az tligyeleti rend beosztasadért az intézményvezeto-helyettes a felelds.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése elott €s utdn munkanapokon iigyeletet

tart a sziildi igények figyelembe vételével 7.40 6ratdl 16.00 oraig pedagdgus jelenlétében.
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5.4.1 A pedagoégusok iigyeleti rendje

A felso6 tagozatban tanitok:
* Az iskola neveldi iigyeleti rend alapjan folyosé €s udvari tigyeletet latnak el.
* Az lgyelet 7.40 6ratdl a folyamatosan érkezd didksag feliigyeletével kezdddik, majd
mindegyik 6rakozi sziinetre kiterjed, és a tanulészobat megeldzd sziinetig tart.
* Az iigyeletet egy, a harmadik és 6todik ora utani sziinetben két neveld latja el. Feladatuk
a tanulok fegyelmezett magatartdsdnak biztositdsa, rossz id6 esetén a folyosdkon, a
mellékhelyiségekben illetve j6 id6 esetén, az udvaron.

Az alsé tagozatban tanitok:
* Az iskola tanitéi minden 6rakozi sziinetben az alsé tagozatos folyosén €s a hozza tartozé
udvarrészen iigyelnek. A négy neveldbdl kettd folyamatosan jelen van.

Autébusz iigyelet:

* Az alsé tagozatban a busszal kozlekedd tanuldinkat a reggeli induldsndl a felszéllaskor és
a megérkezéskor a felkisérésnél segitjiik.

* Az alsé tagozatban hazautazaskor a buszmegilléhoz val6 kisérésrdl és a felszallas
segitéséhez szintén segitséget nydjtunk.

* A tornateremben, a tornaszobdban a gyermekek feliigyeletét testneveld, illetve az éppen
testnevelést tartd szaktanar vagy tanité latja el. A tornateremben és a tornaszobdban
tandri, tanitoi feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

5.5. A nevelési-oktatasi intézmény munkarendje

5.5.1. A tanulok munkarendje
e A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdazirendje - 0©nallé
szabdlyozasként hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

5.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

* Az oktat6-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KIT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

* Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabdlyok betartdsaval az
intézményvezetd dllapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében . A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az egyes vezetok tehetnek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a kozalkalmazottak szabadsdganak
kiaddsara.

5.5.2.1. A pedagogusok munkarendje
* A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatdsi intézményben dolgoz6é pedagdgus heti teljes munkaideje a hatdlyos
jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo €s
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nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktatd
munkdval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

e A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettes dllapitjia meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az
intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

* A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasdnak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

* Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

* A pedagégus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi beosztdsa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

* A pedagoégus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45 6Ordig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje az 6
helyettesitésérol intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

* A pedagbdgus az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra
(foglalkozds) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartdsdra. A tandrdk (foglalkozdsok) elcserélését az intézményvezetO-helyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok
esetén - lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani.

* A pedagbégusok szamdra - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkdval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizadst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakozosség-vezetd(k) javaslata(inak) meghallgatasa
utan.

* A megbizésok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

* Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidokeret elsO napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval
ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati és vasdrnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 érat.

* A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — dltaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé elOirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifiiggesztett hirdetés utjdn hatdrozza
meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

e A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje: Az elrendelt tanitdsi Oorak,
foglalkozdsok konkrét idejét az Oorarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idoétartama az iskolai

30



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idOpontjdnak meghatdrozdsa a neveld-oktatd6 munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidd-ataldny felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasit, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa
vélhetden nem biztosithato.

5.5.2.1.1. A pedagégusok munkaidejének szabalyozasa
A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-jétdl

tobb olyan valtozds torténik, amely alapvetden befolydsolja a pedagdgusok mindennapjait

Uj megkozelités és fogalmak:Az dj torvény egységben szemléli a pedagégus munkdjit,
ezért a 40 orés teljes heti munkaidd feldl kozeliti meg, és ezt alapvetden harom részre
bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil o6rdkkal, foglalkozasokkal lekotott részre. A 62.§
(5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb 1ij fogalmat:

a., Kotott munkaidé: Ez a kotelez6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az
intézményvezetd daltal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus. A
fennmarad6 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus.

b., Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidé (heti 40 o6ra) 55-
65%-a, ami heti 22-26 érat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidé jelentds
részét is. Ebben az idOkeretben rendelhetd el a pedagdgus szdmadra tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa.
A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé feletti része: a tanérakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését
szolgdlja. Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztiasban
megjelenithetd foglalkozéds, igy példdul a szakkor, sportkor, énekkar, korrepetdlas,
napkozis foglalkozds, tanul6szoba stb. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
fogalma tehdt— bar azzal nem teljesen azonos — a jelenlegi szabdlyozasban megszokott
kotelez6 6ra fogalmanak szerepét veszi at
A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat harom részre oszlik:

- Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd a kotelezd Oraszdmban elldtott

feladatokra,
- kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott munkaido feletti részére,
- kotetlen, munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.5.2.1.2. A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

/////

* atanitdsi 6rak megtartdsa

* a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsa,
* osztalyfénoki feladatok ellétésa,

* iskolai sportkori foglalkozdsok
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¢ ¢énekkar, szakkorok, diakkorok vezetése,

» differencidlt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetséggondozds,
felzarkoztatds, elokészitok, egyéni fejlesztés stb.),

* iskolaotthoni/egész napos iskolai foglakozasok

* tanulészoba/napkozi/tanuldasmddszertan

* egyéb foglalkozasok

* konyvtari foglalkozasok

* palyaorientécids foglalkozasok

* mentordlas: pedagdgushallgatdk, gyakornok

* roma nemzetiségi kultirdhoz kapcsol6dé programok szervezése, lebonyolitdsa

* palyaorientacids foglalkozas

» szocialis kompetenciafejlesztés

* bemutat 6rdk tartdsa

» palyazati fenntarthat6sdggal kapcsolatos feladatok

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idOre irdnyadé munkaidé-beosztasit az érarend, a munkaterv
€s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsésorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.5.2.1.3. Kotetlen, a munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
1)
i),
k)
1)

/////

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

javito és osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa €s értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormadnyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa, csaladlatogatas,

sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

szakmai mithelymunkén,konferencidn valé részvétel (vezetése is)

iskolai munkacsoportokban valé részvétel

hospitdlason valé részvétel

intézményi innovacioban vald részvétel

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor, autébuszra
kisérés,
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v) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
w) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
x) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

y) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
z) a tanuldk kisérete (versenyekre, oktatdsra, sport-szabadidds és kulturdlis rendezvények,

bemutatok stb.)

aa) részvétel az intézmény belsod szakmai ellendrzésében,

bb)iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatidban valé kdzremiikodés,
cc) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

dd) palyazatbdl illetve palydzati fenntarthatésdggal ad6do feladatok

5.5.2.14. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté6 pedagégiai feladatok

meghatarozasa

* A pedagégusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

5.4.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike szakaszban
meghatédrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, t, bb, pontokban leirtak.

* Az intézményen kiviil is végezheto feladatok:

5.4.2.1.3 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kozil a  km,p,r,s,t,v,y,dd,

pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsardl — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1€po
meghatarozott kotott munkaidore vonatkoz6 eldirdsait €s a munkdéltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.5.2.2. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd és helyettese kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok  szabadsdganak kiaddsdra. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatirozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezeto vagy helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkarend magéban foglalja a 20 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.

5.1.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

iskolaval
Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben valdé benntartézkodds azonban nem zavarhatja a neveld,
neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

33



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és
alkalmazottainak biztonsiga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem éallnak jogviszonyban az iskolaval.

A székhelyén hivatali idoben megjelend kiils6 személyek a titkdrsdgon bejelentik
joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az iigyintézés helyérol.

Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

A tanitdsi 6rdk latogatdsara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavardsa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

A fenntarté képviseldit, illetve mds hivatalos szervtdl érkezoket eldszor az
intézményvezetd fogadja abban az esetben is, ha a megbesz€lés, ellendrzés,
szaktandcsadds az intézményegységet érinti.

A rendezvények/foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevOknek el kell hagyni az
épiiletet.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

A tornaterem, a tantermek az aula, konyha bérbeaddsa esetén az errdl szol6 szerzddés
tartalmazza az igénybevétel €s a kiilsd személyek belépése, benntartézkoddsa rendjét.

5.1.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett
haszndlati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

6.1. A tanédran kiviili (egyéb) foglalkozasok
Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei

szerint egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége,
a nevelGtestiilet tagjai, a sziiléi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az aldbbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formdk vannak:
tanul6szoba, iskolaotthon, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetdlds, egyéni és
csoportos felzarkoztatas, fejlesztd foglalkozas, tanulményi-, kulturélis- és sportversenyek,
konyvtar, kulturdlis és szabadidés foglalkozdsok, rendezvények, didkkorok,
tehetséggondozd programok, projektek, témahetek, kézmiives- és tdblajaték
foglalkozasok.

A fenti foglalkozdsok helyét és idOtartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti a
tandran kiviili 6rarendben.

34



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

6.2. Az intézmény tandran Kiviili egyéb foglalkozasainak célja, szervezeti formaja,
idokerete

« Iskolaotthonos/egész napos iskolai oktatas-nevelés
Az alsé tagozatban a sziilok egyetértd nyilatkozata alapjan szervezddik azokon az
évfolyamokon ahol ezzel valamennyi sziil0 egyetért. Az iskola otthon szorgalmi idében
mukodik 8.00-16.00 ordig. A sziilok kérése alapjan pénteken 8.00-15.00 oréig.
Orarendjében a tanérak és a szabadidés foglalkozdsok egyenletes elosztisira kell
torekedni 8-00-16.00 6raig terjedd idoszakban.

¢ Tanuldszoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi
idoszak alatt miikodik tanitdsi napokon hétfotol-csiitortokig 12.30-16.00 6raig, pénteken
12.30-15.00 6raig. A tanuldszobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a
tanulokat az 0Ondll6 tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag
elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell
forditani a hidnyos felkésziiltségii és a sajatos nevelési igényl illetve tanuldsi nehézséggel
kiizd6 tanuldkra.

* Szakkoroket, diakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fiiggben indit az iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mukodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkoroket €s idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és
a tantargyfelosztasban.

e Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben mitkkodik. Vezetdje
az igazgaté altal megbizott korusvezetdé tanir. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e A didksportkor a tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgés, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. A
didksportkor, mint szervezeti forma Ondll6 szabdlyzat alapjan mikodik, iskoldank
tanuléinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

* A korrepetalasok, felzarkéztaté foglakozasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A korrepetéldst az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. A fels0 tagozaton a korrepetdlds differencialt
foglalkoztatdssal, egyes tanuldkra vagy az egész osztilyra kotelezd jelleggel a
szaktandrok javaslatdra torténik.

e A tanulmanyi-, Kkulturalis- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az
orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt szaktandri felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést a munkakozosség-vezetd irdnyitja.

Az iskola konyvtari szolgaltatdsa nyitvatartdsi idejében, valamint a tandrakhoz
kapcsoldddan all a tanuldk é€s a pedagdgusok rendelkezésére.

e A tanulmanyi kirandulasok: Hazank tajainak, kulturdlis 6rokségének megismerésére, az
osztalykozosségek formalddasara szolgdlnak. A tanulmdanyi kirdnduldsokat az adott
osztaly osztdlyfonoki tanmenetében kell tervezni, az osztily sziiléi kozosségével kell
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egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdndulds koltségeit ugy kell
megéllapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulds varhat6
koltségeirdl a sziildt az ellen6rzd utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirdndulas koltségének vallaldsardl. A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitishoz sziikséges, de 20 tanulonként
legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
Az osztalykirdandulds tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetOnek, a kirdndulas
elott legaldbb egy hénappal. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol
fiiggden a kirdndulds koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi idén
kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitdsi idOben torténd latogatdshoz az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

Projektek, témahetek, tablajatékok: Az iskola pedagdgiai programjaban
meghatdrozottak szerin tanérdn és tanéran kiviili foglalkozdsok 1is lehetnek.
Dokumentdldsa osztdlynapléban vagy egyéb napldéban. A programok pélyéazat keretében
keriiltek bevezetésre, ezért a fenntarthatésagi idopontban a koltségeihez az iskola
hozz4ajarul.

Az iskola tanul6kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézményvezetdnek, €s az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

VII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

* Az intézmény hagyomadnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti, nemzetiségi
identitds-tudatdnak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymads tisztelet, tiirelem
alakitdsdra,a massag elfogaddsdra,tolerancidara, a kozos cselekvés oromére, az Uj
kozosségek formdldsara szolgdlnak. A hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos
feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.

* Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre
stb.,) valé megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok
szdmdra egyenletes,- a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést
adjon. Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az intézmény kozos rendezvényei:

Unnepélyes tanévnyito
Karacsonyi projektzar6
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Farsangi karneval

Marcius 15-e megiinneplése, Oktober 23-1 megemlékezés, Nemzeti emléknapok,
Csertan-napok

Gyermeknap

A koltészet napja

A roma kultira napja, esélyegyenldségi nap

Unnepélyes tanévzird

Ballagds

Témahét

A hagyomanyapolas kiilséségei:

Az iskola tanul6inak koételezd tinnepi viselete:

* lanyok: fehér bluz, fekete/sotét szoknya vagy nadrag

» fidk: fehér ing, fekete/sotét nadrag

Az iskola nevével ellatott p6lo (sport-, szabadidds versenyek/rendezvények)

VIII. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Tiz vagy baleset megelozése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tuzvédelmi
szabdlyzatban, illetve a Munkavédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

Minden tanévben - szaggatott csengetéssel vagy kolompoldssal- tlizriad6 probat tartunk.
A menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariad6 esetén
intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély
elhdritdsdra az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni,
amelyrél beszdmol az intézményvezetonek. Ha az intézmény dolgozdja bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény
igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetOnek. Az értesitett vezetd a
bejelentés valdsdgtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
Bombariad6 alkalmdval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Lehetdség
esetén a bombariadé tényét az iskolarddidban is k6zzé kell tenni. Az épiilet kitiritésének
idOtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzOd hatdsdg informécidit
figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot.

8.1 A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:

8.1.1 Az egészségiigyi szolgalat, a megel6z6 egészségiigyi tevékenység képviseloi az

iskolaban:

» foglalkozas-egészségiigyi szolgélat
¢ iskolaorvos,

* védond

» fogorvos, fogdszati asszisztens
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8.1.2 Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas

A munkéltatonak biztositani kell dolgoz6i szdméra a foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatast. A
megkotott szerzodés alapjdn évente egy alkalommal keriill sor helyben a foglalkozas-
egészségligyl vizsgélatra. Valamennyi Uj munkavéllalé esetében, a munkdban 1épés eldtt a
foglalkozas-egészségligyi orvos véleményét ki kell kérni.

8.1.3 Az iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa

Az intézménynek gondoskodnia kell: a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld és gyermekbaleseteket eldidézd okok
feltarasar6l és megsziintetésérdl. A gyermeke, rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
megszervezésérdl, ennek keretében, évente legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti,
belgyogydszati vizsgalaton vegyenek részt. Az ellatast a kovetkezo személyek biztositjdk:

¢ iskolaorvos,
e védono,
» fogorvos és mds szakemberek.

8.1.3.1.Az iskolaorvos

* Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd-helyettes feladata, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a
tanul6 koteles a testneveld tandrnak &dtadni. Az iskolaorvos a mdjus végéig torténd
szlirOvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

* Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltdsok
1dopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van rd, csak tanitds el6tt vagy utdn. Az orvosi
vizsgalatok idOpontjardl az osztalyfonokot az intézményegység vezetd tdjékoztatja.

* Az osztilyfonoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztidlydnak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

* Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel. A didkok sziirdvizsgédlatanak tervezetét oktober 15-ig dtadja az
intézményvezetonek.

8.1.3.2 Az iskolai véd6no feladatai
* A védéné munkdjanak végzése sordn egyiittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgdlatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomads, teststly, magassig, hallasvizsgalat stb.).

* A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve
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8.2 Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

8.2.1 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd6 eseményt, amely a neveld, oktatd, szakszolgélati, miivel6dési munka
szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, dolgozdinak mads
haszndldinak a biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti (természeti katasztrofa, tliz, robbandsos fenyegetés). Amennyiben barmely
érdekelt félnek rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt k6zolni az
intézmény vezetéssel.
Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményegység-vezetot,
az igazgat6ét haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgat6é intézkedik arrdl, hogy a
fenntart6 és mas €rintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* személyi sériilés esetén a mentoket (104);

* tliz esetén a tlizoltésagot (105);

* robbantdsos fenyegetésnél a renddrséget (107);

* utdbbi két esetben a fenntartot is.

A rendkiviili esemény értékelése utdn az intézményvezetd vagy megbizottja utasitisira a
tiizriadénak megfelelden, a riasztas utan, a kiiiritési terv alapjan el kell hagyni az épiiletet.

8.3 Katasztrofaszituaciok:

Ttz esetén sziikséges intézkedéseket a Tlizvédelmi szabdlyzat irja eld. A kiliritési tervet
az intézményegységekben o6l lathat6 helyre ki kell fiiggeszteni.

Rendkiviili események: (Minden olyan esemény, amelynek bekovetkezését nem lehet
elorelatni pl. természeti csapds.) Az épiilet elhagydsa, kiiiritése azonos rend szerint
torténik, mint tliz esetén. Az dllagmeg6vds érdekében dramtalanitds, gadzcsapok elzdrasa
stb. az épiiletben tartézkod6 dolgozdk feladata testi épségiik kockaztatdsa nélkiil.
Bombariad6 esetén igyelni kell a fenyegetés szakszerli vételére, a gyors reagdldsra, a
tizszerészek munkdjanak elOsegitésére. Az épiilet teljes kiliritésénél szakemberek
segitségét kell igénybe venni. A tlizszerészjardr parancsnokdt az iskola igazgatdja, vagy
az altala kijelolt személy tdjékoztatja az eseményekrol.

8.3.1 Bombariado estén, alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, a legcsekélyebb

mozditasra is robbanhat.

A ruhazatot, taskakat, felszerelést mindenki vigye magaval.

Az ajtékat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbands hatdsdnak csokkentése miatt.
Lehetdleg a torténteket osztadlyonként az osztalyfonokok utjan kozoljiik.

A helyzet alapjan dontsiik el, mit mondunk a gyermekeknek.

Kivonulédsi utakat a gyermekek lekisérése elOtt ellendrizzék a tlizszerészek, mert a
gylilekezési helyek egyben potencidlis bombahelyek is, ha ez nem tortént meg, igazitsuk
el a gyermekeket, hogy a kivonulés alatt semmihez ne nyuljanak.

Legyen tervezett a gyermekek elhelyezése, ellatasa, nyari és téli viszonyokra is.
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8.4 A dohanyzas intézményi szabalyai

* Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitdé személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tivollétet igazolatlannak tekintjiik.

e Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmdra a
dohdnyzés tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtisaért felelos személy az
intézmény munkavédelmi feleldse és az intézményvezetd-helyettes.

8.5 A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

* A tanul6k szdmara minden tanév elsd napjan az osztilyfonok, illetve az intézmény
munkavédelmi feleldse tliz- baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek soran
koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szOlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat az
osztalynapldban €s a tanulok altal alairt jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

¢ Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetvesz€ly lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, informatika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az osztilynaploban dokumentdlni kell. A tanulé-és
gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

* Kiilon tijékoztatét kell tartani a didkok szdmédra minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

* A tanuldbalesetek bejelentése az arra szolgdld online feliileten kotelezd. A balesetek
jegyzokonyvezését €s nyilvantartasat az intézményvezetd-helyettes végzi.

* A pedagbdgusok €s egyéb alkalmazottak szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-€s
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tdjékoztatd
tényét és tartalmdt dokumentdlni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljdk.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

9.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja
e A pedagégiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.
* A pedagdgiai munka ellendrzésének célja az esetlegesen elofordulé hibdk mieldbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
e Az ellen6rzés célja mésrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.
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a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el, a
szakmai munkako6zosség(ek) javaslata alapjan.

az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsara az intézményvezetd
dont.

rendkiviilli  ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetés és a szakmai
munkakdzosség.

9.2 A pedagoégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
segitse el a pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat,
a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus dltal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagédgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, gyermek és
tanulobarat ellatasat,
a sziloi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds-nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mddszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
tdimogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések, kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe,
az ellenOrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg is ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.
a belso ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval-
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

9.3. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, dltaldnos jogkdrben jogosult:

a., az intézményvezeto,

b., az intézményvezetd-helyettes

c., a munkakozosség vezetd(k)
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagbdgiai munka belsd, valamely témdju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

9.4. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének modszerei

v' A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének médszerei a kovetkezOk lehetnek:(randrdk és a

tanordn kiviili foglalkozdsok)
* szobeli beszamoltatds
e {rasbeli beszamoltatas
* értekezlet
* Oraldtogatds
e {rasos dokumentumok vizsgalata
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» gyermekek munkdinak vizsgalata
* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
* szaktandcsadoi, szakértdi vélemény

v Az intézményvezet§ a pedagégiai munka bels6 ellendrzése céljabdl éves munkatervet

készit.

v Az ellenbrzésekrél feljegyzést készit az ellenbrzést végzd vezetd.

9.5. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelg-oktaté munka belsé ellenorzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tandrak, tanéran kiviili foglalkozdsok megtartésa,

a neveld-oktaté munkdhoz kapcsolédé adminisztracid

a tandr didk kapcsolat, a gyermek és tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa.

/////

AR NN

e A tanitdsi 6ra felépitése €s szervezése.

* A tanitési 6rdn alkalmazott médszerek.

* A tanulok tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,

* Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantirgyi
eredménymérések).

v’ tanérén kiviili neveldmunka, osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

X. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

10.1. Fegyelmi eljaras

10.1.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés kényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldabb hiaromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitdsi céllal meghivott
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egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdarom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetOen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet 1dOpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az iratokat egyetlen irattdri
szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen
beliili sorszdmat.

10.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan
egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez -elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

10.2.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodds hatédridejét

az egyezteto eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a
szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjar6l és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara i{rdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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Az

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazdsdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetOje a fegyelmi eljardst a sziikséges idOre, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezdruljon
az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddésa

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

a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapoddsban
meghatdrozott korben nyilvdnossigra lehet hozni.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

11.1. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsdra gyermek- és ifjisdgvédelmi
felelOst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellit6 mds személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

11.2. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések
A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocidlis kedvezményeket az onkorményzat
rendelete dllapitja meg.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanul6knak téritési dijat kell fizetni:
o Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint.
o Kiilsdszemély éltal szervezett foglalkozasokért, miivészeti képzésért, felnott
oktatdshoz kapcsolddo eljarasokért, vizsgakért, orakért.
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11.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirast
kizar6lag az intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatét:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagdégusokra, d6raadd tanarokra, NOKS alkalmazottakra vonatkozo
adatbejelentések,

a tanulGi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

Az elektronikus tton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd vagy helyettese aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd 4ltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

11.4. Az intézményi dokumentumok nyilvianossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az
intézmény titkarsdgan és a tagiskola tandri szobdjaban keriilnek elhelyezésre nyomtatott
vagy elektronikus formaban.

A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali iddben megtekinthetdk.

Atfogé, intézményi szinti felvildgositdst a dokumentumokkal kapcsolatban el8zetes
idOpont-egyeztetés utdn az intézményvezetd vagy a helyettese ad.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabdlyzat (SZMSZ) moddositdsa csak a nevelOtestiilet
elfogadasdval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabélyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithato,
amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelOs vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavadllal6jdra, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagydsdnak idopontjaval 1€p hatdlyba, és
hatarozatlan iddre sz6l.

Az SZMSZ hatalya:

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat €s az egyéb belsd szabdlyzatok (intézményvezetdi

utasitdsok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.
Az SZMSZ normativ kotelez0 szabalyoz6 ereje nem vitathatd. ElOirdsai a kozoktatasi
intézménnyel kapcsolatban 1évOk esetében ugyanolyan erével birnak, mint a
jogszabalyok. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsdért az intézményben dolgozdok
fegyelmi felelosséggel tartoznak, tovabba eldirdsai az intézmény szolgaltatisait igénybe
vevOkre: Ovodasokra, tanuldkra és szileikre, valamint a civil szervezetekre, a
kozmiivelddési intézményt latogatdkra is vonatkoznak.

Kelt: Alsénemesapéti, 2017.06.16.

/3 ® \ interményvezeto

PH
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XIII. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel0ségét tantsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarél,

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgéarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam 4ltal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjdnak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgdlati intézmények mitkodésérdl szolé 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szol6 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezEésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

47



Csertdn Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

* Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanulgja és dolgozdja tagja lehet.

* A beiratkozds dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

* A konyvtérat nyitvatartdsi idoben a beiratkozott tagok haszndlhatjdk. A beiratkozaskor az
olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.

* A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

* Az alloméanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsonozhetd 2 hétre. A
kolcsonzési id6 egyszer meghosszabbithatd. A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

* A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben haszndlhat6

* Az olvasé a konyvtari tartozasat az aktudlis tanév végéig koteles rendezni.

e A kOnyvtdr nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor Kkifiiggesztésre keriil az
intézmény falitjsigara.

Nyitva tartds idoben lehet0ség van az dllomdny egyéni €s csoportos haszndlatira, a

konyvtarhasznélati 6rak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara.

Az iskola konyvtdros tanitdja tdjékoztaté keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrdl, segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatdsdban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhaszndlati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vo miiveket az

olvaso eldjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomdnyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dlloményt

szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi felel0sséggel is tartoznak. A letéti llomany nem kolcsonozhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek

egy masik, kifogdstalan példanyat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az

olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VEgsO esetben a

konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is

elfogadhat.

Az osztalyfonokok feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése eldtt

ellendrizze az érintett személyek konyvtéri tartozasait, és azok rendezését.
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3. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési
szabdlyzatiban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A pedagbdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté a tanul6t6l, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig
hasznalhat6 4llapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

ugyanolyan konyv beszerzése,

anyagi kartérités.
Az elhasznal6dds mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitds
esetben az igazgat6 szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndl6dds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv 4tvételekor érvényes
vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsd év végén a tankonyv dranak 75 %-at,

a masodik év végén a tankonyv dranak 50 %-it,

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongédlasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongdldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2017. janudr 16-t6l.
I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzo

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités

intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott helyettese aldirdsaval érvényes.
Haszndlatara jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) 1. fejbélyegzo

Csertin Sandor Altalinos Iskela

A48 Alstnemmesapdil, Hossuth wc 23,
Tel - (82) 593-076, Fax: (02) 593077

Tarierieti kid: 28 2601
DM azoneailt: 0ITETR

Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) 2. fejbélyegzo

Csertan Sandor Altaldnos Iskola
8924 Alsbnemesapéti
Kossuth Ut 23.

Tel.: (92) 593076
Fax: (92) 593-077

Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

az
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Hasznélatara jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola intézményvezetd dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelos az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvéntartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatét.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt dtvevo, hasznalo és 0rzo tag nevét, alairdsat.

4. A bélyegz6 dtadédsanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznédlhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dds, megrongélddas, adatvaltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A Dbélyegz6 pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a pétlds utdn az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okdt, idOpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015. november 30-4n érvénybe lépett

bélyegzOhaszndlati szabdlyzat.
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