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BEVEZETES

A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja és feladata

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerli miikddésének
biztositdsa, -a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek ¢s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a zalacsanyi Csany Laszlé Altalanos Iskola neveldtestiilete az

alabbi szervezeti és mikddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata &s
kételessége. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrdl

o 2011. évi CXII térvény az informdcis onrendelkezési Jogrdl és az informdcidszabadsdgrol

* 1999. ¢évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél

e 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérél

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
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Az intézmény
Elnevezése: Csény Laszlé Altalanos Iskola

Székhelye: 8782 Zalacsany, Csany L4sz16 u. 6.

Az intézmény fenntart6 €s miitkodtetd szerve:

Klebelsberg Intézményfenntart Kézpont (késébbiekben: KLIK)

Az intézmény tevékenységi kore és miikddési teriilete:

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. CXC. torvényben meghatérozottak alapjan az altalanos iskolai
oktatasi tevékenységre terjed ki. Integralt oktatds: sajatos nevelési igényli tanulok integralt
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)

Az intézmény tipusa, jogallasa

Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben ©nallé intézmény. A Csany Lészlé Altalanos Iskola

6nallo jogi személy.
Az intézmény tevékenysége

Az iskola alaptevékenységeit az iskola szakmai alapdokumentuma hatarozza meg.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

lgazgatd

Iskolatitkar

A szll6i valasztmany
vezetbje
Szil6i kozosség

Az intézmeényi
tanacs elndke
Intézmeényi

Tanacs

Igazgato-helyettes

Diakmozgalmat segité
tanar
Fels6s mk. vezetd
alsés mk. vezetH

Nevelétestllet
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1.2. A szervezeti egységek kozétti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eléirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer(l €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgat6 kozvetlentl iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkdnkorményzattal, a sziil6i kozosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.
Nevel6testiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd6 munkat kozvetlenill segitd munkakédrben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart, havontal munkaértekezletet és év végén tanévzard értekezletet tart.
Sziikséges esetben rendkiviili nevelStestiileti értekezletet tartunk. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkak$zosségek

[skolaban két munkakozdsség miikddik.(alsos és felsés) Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti dbrdja mutatja. Miikodésiik éves terv szerint torténik.

A didkdnkormanyzat

A didkonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szlikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diékdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Munkajat az intézményvezetd altal
ot évre megbizott pedagbgus segiti. A didkdnkormdnyzat munkajat segitd pedagdgus az
igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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A sziil61 munkak$zosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikddik. Az osztalyszint(i sziil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintli szlil6i szervezettel pedig az igazgato.

Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozOsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalék
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanécs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatoja felelés. Az igazgaté félévente beszdmol az

iskola munkéjardl az Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi megbeszéléseken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon t6rténdé meghatarozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;
e azigazgatohelyettessel €s a munkakozdsség-vezetokkel térténd munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajldé —munkak6zosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testtileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonskok

egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
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Munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A munkakdz0sségek, az osztalyban tanitd tandrok koézossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A kapesolattartds a tandrai és a tanéran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok alkalmaval valosul meg. A kapesolattartés része, hogy
az osztalykozosségek és a tanulok az DOK  vezetdjén keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a tajékoztatd fiizeten keresztiil tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus
levéllel vagy levéllel torténhet.

Az osztalyféndk a tajékoztatoé flizetbe tett bejegyzés vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziildket a
tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy shlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfondk a tajékoztatd fiizet révén tajékoztatja a sziiloket a sziiléi értekezletek idépontjarol és
mas fontos eseményekrd] lehetdleg 6t munkanappal az esemény el6tt.

Amennyiben a sziild, gondviselé a sziil6i értekezleteken kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Didkénkormanyzattal val6 kapcsolattartis

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozétti kapesolat felelése elsGsorban a
didkmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Didkkozgyilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tdj€kozddik a didkonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdije
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkorméanyzat
képvisel6i meghivast kapnak. A DOK SZMSZ-t a nevel6testiilet tanévenként hagyja jova.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezetok kozotti munkamegosztis

Intézményvezetd

Az iskola €1én a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd 4all, aki

» gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

» felelds az az intézmény szakszerQ és torvényes miikddéséért,

» felel tovdbbd a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért,

» gondoskodik az iskolai pedagodgiai program megvaldsitdsdnak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeir6l,

» dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

> eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola szakszervezeti
szervével ¢s az intézményi tandcs elndkével, a didkonkormdanyzattal, a szll6i
munkak6zosséggel,

» gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésérdl €s ellatasardl,

» gondoskodik a nevelé ¢és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol,

> felel a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

> vezeti ¢s el6késziti a nevelotestiileti értekezletet,

> teljes korlien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,

> teljes korlien képviseli az iskolat kiilsé szervek elott, de a képviseletre meghatarozott
ligyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.

» Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

» Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aladirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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2.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4asanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk

beosztasat.
A kiadmdnyozis szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Elnoke altal kiadott utasitas

szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkéltatoi

intézkedések iratait;

Az egycb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapesolodo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egy€b

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadményozasi
Jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti

igazgato szamara nem tartott fenn;
A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetségének és
irattarazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes.

2.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

miikodeési szabalyzat helyettesitésr6l szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett tSrténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdotésével, modositdsaval és

felbontasaval,

munkaltat6i jogkdorrel Ssszefliggésben;

az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos {igyekben,
teleplilési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

az intézményfenntarto és az intézmény milkodtetdije elbtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartés soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikods egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziilsi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd €s kiils6 partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyh4zakkal,

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr§l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy

annak megbizottja adhat (a fenntart6val tortént egyeztetés utan).

Az anyagi Kkotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hatiskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgat6 dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az

igazgatdhelyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

25. Azintézményvezet6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorsk

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyettesre.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitésében valo kdzremiikodés.

A statisztikak elkészitésében valo kdzremiiksdés.

Az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A kotelezden valaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapesolattartas, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozisségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betslt alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkez6, neveld é&s oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak ko6zossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezékre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A héazirend elfogadésa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tigyei.
o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgat6i péalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

munkakdzosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, ériékelések, beszamoldk egyes munkak6zosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadasardl.
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A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév elsé értekezletén kertil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatéhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzékdnyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgat6, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak6z6sségek
A munkakdz0sség tagjai a legaldbb 6t, azonos nevelési-oktatasi feladatot ellatd pedagogus.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzsségek mitkddnek:

e also tagozatos

o felso tagozatos

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbrija mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

madszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat €ves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivija ossze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkak6z8sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdz0sséget a munkak6zosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgat6 biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a neveldtestiilet 4ltal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellenérzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, min6ségét.
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Egylittmikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informacidéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zOsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak$z8sség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a maés szervezetek 4ltal meghirdetett

versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakdzosségek segitséget nyUjtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgytilés. A kozgy(ilés valasztja sajat vezetoségét és az intézményi tandcsba delegalt
képviseljét. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségli €s pedagbgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatdra az intézményvezet6 biz meg

Otéves idOtartamra.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;
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* gy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat és Javaslattal élhet az iskola miikddésével és a

tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkénkorményzat véleményét:
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanul6i szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
» azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
* ahazirend, és a munkaterv elfogadésa elbtt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezben kikéri
az iskolai diakénkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A diakdnkormanyzat mikdését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabélyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben mikods sportkor feladata a tanuldk napi testmozgisaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. A sportkdrnek tagja az iskola
valamennyi tanuldja.

A sportkdr felel8sét az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. Asziilék kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikdését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, Javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i

szervezet mikodik.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviselojik részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az intézményi
tanacsba delegalt képvisel6 személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a

szervezeti €s milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziiléi k6zosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkod4sanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t61 20 6réig tart nyitva. Etté] vald
cltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanftasi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetOje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartést az elbre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi o6rdk a hézirend ,,Az iskola mikédési rendje” fejezetében meghatirozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.15 6ra. A tanitési 6rat senki sem zavarhatja.

A tanar az 6réja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kdvetkez6 drara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kvetkezd tanora.

Az Orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utin az igazgatohelyettes 4ltal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az alsésok és a felssok feliigyeletét egy-egy tanteremben az ligyeletes nevelé latja el
8.00 oraig. 8.00 6ratol folyoséd ligyeletet tart. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulék
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megérzését. Baleset esetén intézkedik. Az iigyeleti beosztast
6rarendhez igazodva kell meghatarozni.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- &s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatOhelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — onalld szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje
A pedagbgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekatott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti 6rakban ellatando
feladatokat az igazgaté hatdrozza meg.

A feladatok meghatérozasanak elve az aranyos és egyenletes feladateloszts a neveltestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.
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A tanar az oréi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és Orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
A testnevel0 tanarnak az 6lt6zéshez sziikséges id6t biztositani kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének. Az ujboli munkaba 4llast jelezni kell legkésébb a megel6z6 munkanap 15 ordig.

4.3.A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan milkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés €s benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegenek a titkari szobdban jelentkezhetnek.

Az ¢piiletben a szillék a fogadoordk, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlé iskolai

rendezvényeken tartozkodhatnak.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

* A tanitasi érak latogatasdra az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,

az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

* A sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az tinnepély helyszinén t6rténik.

* Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz0o
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

4.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabdlyai

A helyiségek hasznalatinak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandrén kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgat6d engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és idoOtartamat az igazgatd ¢s helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozésokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozdsokat az igazgatd szeptemberben hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozést tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a
foglakozast tarté tanarndl lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon

vald részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetil tanuldk felzarkoztatisa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 orakeret felhasznalasardl az

igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

Idészakos tanérdan Kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivéalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcesolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatisa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikdésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikédnek az ellenérzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkéjénak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s

értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatOhelyettes. felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6éi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a tanligy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- €s tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti

szolgalatok kozott.
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6.5. Kapesolattartis az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az cgészségligyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
térvényben eléirt, €venként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
sziirovizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsahoz szitkséges kolesonds kapcsolatért az
igazgatOhelyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok éapolasival kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsiket a
nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl {innepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasirol — a nevelbtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 5ltdzékben vald megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyitd

Tanévzard

Ballagas

oktober 6.

Oktober 23.

Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
februar 25.

junius 4.

aprilis 16.
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Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomdnyait:

e az iskolanap: Csany napok

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1.  Véds, 6v6 eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkod4s

soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség megOrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eléird rendelkezések
betartsaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet

kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-¢ az oktatds sordn elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtdrténtét irdsban régziteni
kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol
nyilvéantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rdjan a tanulokat altalanos baleset-megelézési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tiizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat testnevelési oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot - gy(iriit, karkdtét, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatd modon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi

ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjtod 1adak a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai érvényesek.
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A pedagbgus altal készitett a tanulis hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatdhelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitdhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
Jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznélni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elott az
igazgatohelyettesnek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1év6k 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kétstt biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilsn beosztds szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgédlaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a
potlasrdl gondoskodni.

8.3.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulék
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola eplilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé
vagyontargyak védelme a lehetSségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az esemeény bekovetkezésekor -
amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kitiritése, amelyet az igazgat6 vagy
az ugyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésrdl szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd
tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A kiliritést, a t(izriadd
esetére az ebédldben Kkifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A Kkiiirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épliletbol valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy
lgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a

renddrséget kell értesiteni. Engedélylik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi orak potldsara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatol szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a pétlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése ¢és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény

vezetoje felelds.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes €s

a munkakozdsség-vezetok.
Minden tanévben ellendrzétt teriiletek:

e A tanitési ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk

végzik oralatogatassal.

e A munkakozdsségek munkdja. Az ¢éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége eltti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi ordk kezdésének €s befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

az igazgato alkalomszerien ellendrzi.

e Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak terfileteit érinti hangsulyosan.
e A sziildi értekezletek rendjét az igazgatd €s helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamdnak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség, €s a sziiloi kozosség is.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibék, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalnosithatd tapasztalatok 8sszegzésére neveltestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil

SOr.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuléi
jogviszonyukbol fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitisa soran. A tanul6i fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;
e azigazgatohelyette.;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokst haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A szildi szervezet €s a didkdnkormanyzat koz6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézmeényben a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kdzosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kitelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsiga felelds, amelynek

mindenkori elndke az igazgatohelyettes.
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Amennyiben a bizottsig elndke ugy itéli meg, hogy lehetoség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szill6 egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetSje irasban tdjékoztatja a kitelességszegéssel gyantsitott tanulot (kiskoru

tanulo esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetGségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitdsi napon
belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyezteté eljards alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljards vezetbje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgélat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet eljarés részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltckkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kdzelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatésa kotelezé, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus viton eléallitott papiralap nyomtatvanyok:
¢ atanulébalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo, 2017/2018 tanévtdl

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
o el kell latni az igazgaté eredeti aléirdsaval €s az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A vpapiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja  papiralapu nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sztikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapa dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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11.2. Az elektronikus tton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhasznal6 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaléonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszdt lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd a telepiilés honlapjan, a

,Dokumentumok”™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklodok felvilagositdst kérhetnek az iskola igazgat6jatol és az
igazgatoOhelyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016 év szeptember hé 12 napjan a nevel6testiilet 4ltali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2015 év szeptember hé 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Zalacsany, 2016 év szeptember honap 12. nap

mb. igazgatd

13.3. Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mUkddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2016 év szeptember ho 12.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat fellilvizsgéalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Zalacsany, 2016 év szeptember honap 12. nap

didkdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2016 év szeptember hé 12. napjan
tartott (ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti €s miikddési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

ligyekben gyakorolta.

Kelt: Zalacsany, 2016 év szeptember honap 12. nap

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet 2016 ¢év
szeptember ho 12.napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Zalacsany, 2016 év szeptember hénap 12. nap

szlil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2016 év szeptember hd 12.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyz6komyvi kivomat: jelemléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadads ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szdama és

ardnya, keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

13.4. Fenntart6i és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet €s cimmegjeltlések)

Vonatkozésaban a Klebelsberg Intézményfenntart6 Koézpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté ddntésre jogosult vezetdje

a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: coviveieiieeiiieeiieeens 5 eeeeeees €V e hénap ...... nap

fenntart6 képviseldje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti €s miikddési szabalyzatot jovahagyo hatdrozatrol.)
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1. sz. melléklet

. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXII. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informdacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérdl &s
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
modositasarodl,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének ltaldnos

kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIIL. trvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl,

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

A pedagogus-tovdbbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet,

A szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtandd szolgéltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (tovéabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatisanak iranyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénds alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
2. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elétt kotelesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé értékesdkkenést.

A pedagégusok a munkédjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankényvek nyilvintartisa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankdnyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelend6k.

Kartérités
A tanul6 a timogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan

elvarhaté a tanulétol, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbél tankdnyvet, tartds tankdnyvet kélesdndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébél, megrongalasabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhaszndlodas mértékének ¢és indokoltsdganak megéllapitisa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor ¢rvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

o azelsd év végén a tankdnyv ardnak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
¢ aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkdlesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kr megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil$ 4ltal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgaté hataskére.
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A tankdnyvek rongalasiabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet

3.BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2013.januar 1.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzd (10bb példdny esetén sorszdmmal elldtva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgat6helyettes, az igazgatod helyettesitése esetén
 iskolatitkdr, a munkakéri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: Horvéath Jendné iskolatitkar.
b) fejbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Horvath Jenéné iskolatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrl az iskola igazgat6ja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsagan elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az ¢rvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
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1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzé tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 dtadasanak, illetve visszavételének helyét és id6épontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utén az eredeti bélyegzé eldkeriil, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag
haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015.szeptember 1 -n érvénybe 1épett

bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Déatum: 2016.szeptember 12.

G#H& kﬂﬂimu(

mb. igazgatd
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