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BEVEZETES

yNincs sziikséq arra, hogy az ember eqy személyben tudjon mindent, de

ismernie Rell, hol és hogyan tudja barmilyen kérdésre megtaldlni a vdlaszt.”

(Adam J. Jackson)

A Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont fenntartasdban funkcionalé Gelsei Wedres Sandor
Altalanos Iskola szervezetével és mitkddésével kapcsolatosan torvényi felhatalmazas alapjan
mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseit, tovabba azon ligyekben
hozott dontéseivel kapcsolatos szabalyokat, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe e
belsd dokumentumaban rogziti. E dontések meghozatalanak elokészitésében, végrehajtasaban
¢s ellendrzésében a pedagdgusok, a tanuldk, a sziilok, valamint azok képviseldi vesznek részt.
Jelen szabalyzat, mely a jovahagyast kovetd tizedik naptdl hatarozatlan idére szol és
visszavonasig hatalyos a tanuloi kotelezettségek szerves részét képezik, azok megszegése
megalapozza a fegyelmi eljards meginditasat. Ugyanakkor kiemelt szerepet tolt be a
pedagogusok és egyéb alkalmazottak munkakori kotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatosan is, mivel eldirasainak megtartasa rajuk nézve kotelezo €s szamon kérhetd.

Jelen SZMSZ-t a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, valamint a sziilé szervezet
véleményének kikérését kovetden a neveldtestiilet bevondsaval az igazgatd késziti el és a
Fenntartd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora /
milkddtetdre tobbletkotelezettség harul, az érintett egyetértése sziikséges.

Az intézmény mitkddését szabalyozo alapdokumentumok az iskola neveldi szobdjaban
annak nyitva tartasi ideje alatt hozzaférhet6k és helyben olvashatok, tovabba az intézmény
honlapjanak akadalymentesitését kovetden ott is megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
idOpontegyeztetés utan az igazgatd ad. Az iskola Hazirendjét minden, az intézménybe
beiratkozott gyermek, tanulo, illetve sziilé irasban megkapja a beiratkozas alkalmaval. Az
alapdokumentumok valtozasair6l az osztalyfonokok a tanitdsi év elsd sziiloi értekezletén
tajékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat pedig a szorgalmi iddszak elsé osztalyfonoki orajan. A

tajékoztatas igazold dokumentuma a sziiloi értekezletekrdl késziilt jelenléti iv.



Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Gelsei Weores Sandor Altaldnos Iskola
Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola
Az intézmény pedagdgiai feladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

o o

nappali rendszerli iskolai oktatas

134

also tagozat, felso tagozat

e

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodeési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)

e. egyéb koznevelési foglalkozas

f. tanuloszoba

g. napkozi-otthonos ellatas

Intézményi alapadatok

Székhely: 8774. Gelse, Kossuth Lajos utca 74.
Telephely: 8774. Gelse, Kossuth Lajos utca 74.
OM azonosito: 037563

KIK azonosito: ZB 2101

Az SZMSZ célja:

a) Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan
milkodésének garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

b) Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Cc) A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, tovabba annak székhelyén
kiviil szervezett keretek kozott megvalosuld programjainak helyszineire, személyi hatdlya
kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6

személyekre, mig idObeli hatdlya annak visszavondsaig érvényes.

1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti leirasa

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes, mint magasabb
vezetdi beosztottak alkotjak.

A szervezet élén az igazgatd all. Kozvetlen aldrendeltje az igazgatohelyettes, az
iskolatitkar €és a technikai alkalmazottak. Személyes kapcsolatot tart a diakonkormanyzatot
segitd pedagodgussal, a pedagogiai asszisztensekkel, az iskolapszichologussal, a szocialis
segitokkel, a szlil61 munkakdzdsség, valamint az intézményi tanacs elndkével.

Az igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltjei a munkakozosség-vezetok ¢és a
nevelOtestiilet tagjai.

A munkakozosségvezetok, mint a szervezet kozépvezetdi szintjét megtestesitd

alkalmazottak kozvetlen iranyitasa ala vontak a munkak6zosségiikhoz tartozé pedagogusok.

1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei
Intézményiink szervezeti egységeinek kialakitdsakor a szakmai szabalyokra ¢és
szokasokra tekintettel a kovetkezd egységek létrehozasara keriilt sor:
a) vezetdi feladatokat ellatd egység
b) alapfeladatokat ellato egység
c) érdekképviseletet ellatd egység

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki a koznevelési torvény eldirdsai szerint felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatOhelyettes munkéjat, az iskolatitkart és a
technikai alkalmazottakat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel és az
intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatérsa igazgatohelyettes.
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Megbizatasakor az Nkt. 67. § (7) bekezdésében rogzitett feltételek fennallasa esetén a
palyazat kiirasa mell6zhetd.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves

munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zosség tagjainak
véleményezését kovetden az igazgatd biz meg. A munkakdzdsség éves munkaterv alapjan
tevékenykedik, melyrél évente irasos beszamolot készit. Feladataik koziil kiemelkedik a
tanulmanyi teriiletek gondozasa, a tanulméanyi versenyek 0Osszehangoldsa, az egységes
kovetelményrendszer €rvényre juttatdsa, a tantervi tartalmak 6sszehangolasa és a pedagogus
teljesitményértékelési rendszerében vald szerepvallalas. Az iskolaban két munkak6zosség
mikodik. Az osztalyfonoki munkakozosség tagjai az osztalyfonokok, a kompetenciamérésié

minden 4 - 8. évfolyamon tanité pedagdgus.

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazott

Az iskolatitkar, kinek feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza, mig szervezeti
egységhez valo tartozasat az iskola szervezeti leirasa mutatja.

A pedagogiai asszisztensek, kiknek feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza, mig

szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola szervezeti leirasa mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében, a hazirendben meghatarozottak szerint,
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelStestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra

kijelolt, fels6foku végzettségli €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
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didkonkormanyzat javaslatdra az igazgatd biz meg Otéves idétartamra. A didkdnkormanyzat

munkdjat segitd pedagdgus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti leiras szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok

tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziild1 szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait
a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja felelds, aki félévente

beszamol az iskola munkéjarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2 A belso kapcsolattartas rendje
A szervezeti egységek €s a vezetOk kapcsolattartasanak meghatdrozasanal azon alapelv
érvényesiil, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi

kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon legyen képes ellatni.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

a) a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

b) a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

c) az alkalmanként egy adott téma megvitatasara sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

d) az igazgatd ¢és helyettese munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e) az igazgatohelyettessel €s a munkakozdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

f) az iskolai munkatervben szerepld neveltestiileti értekezleteken, rendezvényeken.



Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskola kibOvitett vezetOségének tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a
munkakdzosség-vezetok, a didkonkormanyzat és esetenként a sziildi munkakdzdsség
képviseldje. Megbeszélésekre sziikség szerint egy - kéthavonta keriil sor, melyekrél
emlékeztetd késziill. A vezetOségi értekezleten megbeszélteket a munkakdzosség-vezetok

tovabbitjak a munkakdzosség tagjai felé, mig az igazgatd helyettesén keresztiil tart kapcsolatot.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziild1 értekezleteken, sziiloi
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egészEét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziilo1 kozosséggel €s a sziild1 valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagodgusa tanévenként, az éves munkatervben meghatarozott idépontban, két alkalommal tart
fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A  munkakozosségek a pedagogusok munkdja

megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként a Didkkozgyiilésen beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
didkonkormanyzat munkdjarél. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érintd ¢s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseloi
meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az

iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmitkddési Megallapodas szerint torténik.



2.

AZ INTEZMENY IRANYITASA
2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozti munkamegosztas
Igazgato

Az igazgat6, mint az intézmény ¢€lén 4llo elsé szdmu vezetd egyszemélyi feleldsként

atfogja az iskola miikodésének valamennyi kérdését, melynek keretében gyakorolja a nemzeti

koznevelési torvényben €s minden mas jogszabaly altal raruhdzott vezetdi jogkort, ellatja a

veliik 6sszefliggd feladatokat. Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

9)
h)

)

k)

d)

Jogkore:

Gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal raruhazott jogkoroket.
Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet milkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktato munkéat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankertiileti
Ko6zpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont, kérelem esetén, a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd felmentésérdl.
Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett és az OH sajat eljarasrendje szerinti
engedéllyel rendelkezd, egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatd tanulok
felkésziiltségének ellendrzési mod;jat.

pedagdgusok teljesitményértékelése

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiitkodik a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont igazgatojaval
¢s munkatarsaival.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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9)

h)

)
k)
)
m)
n)
0)

p)

q)

t)

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Kijeldli és nyilvanossagra hozza az egyedi intézményi értékelési szempontot

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerti €s
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tiinnepek munkarendhez igazod6, méltd
meglinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit régzitd szabdlyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkdnkormanyzat ¢és a diakkorok milkodésének
feltételeit.

Az iskola dolgozoinak munkéajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonasra tesz
javaslatot.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség éEletét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd
¢s 0jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Feliigyeli a karbantartdsi és feltjitdsi munkalatokat, gondoskodik a vagyonvédelem
megszervezésérol

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

11



2)

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Igazgatohelyettes
Az igazgatdhelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdaly szerinti ellatasban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

9)
h)

)

k)

Jogkaore:

A neveléssel - oktatassal lekotott munkaidé megszervezése

A tanorakon és azokon kiviili munka szervezése

Orarend, iigyeleti rend, helyettesitési rend biztositasa, ellenérzése, értékelése

Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén annak helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikddtetése

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd, a javitdé és a potlo
vizsgak szervezésében.

Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdol ¢€és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Kozremiikoddkeént részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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m) A naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

n)

0)
P)
q)

tartott

Egyiittmiikodik a Nagykanizsai Tankeriileti Kdzponttal a leltdrozas megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Nyilvantartja €s ellendrzi a tanulmanyi €s osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatési feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az informécidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Oralatogatasokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

2.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az iskola igazgatoja és helyettese kotelezd tanordinak megtartasan tilmenden 6nmaga

rendelkezik munkaidejérél azzal a megkotéssel, hogy a vezetdi feladatok folyamatos
ellatottsdganak biztositasa, tovdbbd a halaszthatatlan dontések meghozatala okdn azon

iddtartam alatt, mig tanuld tartézkodik az iskoldban, tovabba az iskoldban vagy azon kiviil

iskolai rendezvényeken azok teljes idétartama alatt egyikiiknek a helyszinen kell

tartdzkodnia. Amennyiben ez nem lehetséges, minden esetben irdsban gondoskodniuk kell a

vezetdi feladatok ellatasara jogosult pedagdgus felhatalmazéasardl.

A tanitasi napokon az igazgato és helyettese a tanévre megéllapitott heti beosztas szerint

tartozkodik az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas, ideértve a délutani foglalkozasokat és felligyeleti id6t is, végéig
tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagén és a tanari

szobaban is.
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2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas

szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségehez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont igazgatoja nem tartott fenn;
A kdzbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes,

illetve akadalyoztatisa esetén a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont igazgatdja 4altal

meghatalmazott pedagogus.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol sz616

nyilatkozat hidnydban, amennyiben az iligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a

nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrdl szold

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Kki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

b)

tanuldi jogviszonnyal,
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k)

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési o0nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntarto, aki egyben az intézmény mitkddtetdje is elott,

intézmeényi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
¢s milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiils6 partnereivel,

az intézmény szé¢khelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot a nyomtatott, vagy elektronikus média részére az igazgatd, vagy

annak megbizottja adhat a fenntartdval tortént egyeztetést kovetéen. Az igazgatd az altala

vezetett intézmény programjair6l, belsé életérdl a Nagykanizsai Tankeriilet igazgatojanak

hozzajarulasa nélkiil, sajat hataskorében is megnyilatkozhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrol,

annak szabalyair6l fenntart6i dontés, vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és egy tovabbi

magasabb vezetdi, vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell érteni.

2.5 Az igazgatoé vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje. Egyiittes

akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiik az alabbiak szerint alakul:

1) az intézmény kozoktatasi vezetd szakvizsgaval rendelkezd pedagogusa (t6bb
pedagogus esetén a vezetoi gyakorlattal rendelkezo)
2) az intézmény barmilyen szakvizsgaval rendelkez6 pedagogusa (t0bb pedagogus

esetén a vezetoi gyakorlattal rendelkezo)
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3) az intézmény legmagasabb végzettséggel rendelkez6 pedagogusa (t0bb

pedagogus esetén az intézményben eltoltott évek adjak a sorrendet)

Az igazgatd, illetve helyettese egyiittes tavolléte esetén a helyettesek csak a mindennapi

zokkenOmentes miikodést biztositd, vagy halaszthatatlan, vagy olyan tigyekben donthetnek,

melyekre eloz6leg irasos felhatalmazast kaptak. Az igazgatd tartos tavolléte esetén azonban a

helyettesitést ellatd gyakorolhatja a kizarolagos jogkorben ellatott jogkoroket is.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola

nyitva tart, az igazgatohelyettes irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti

a hirdetdtablan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6 Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi médositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd6 megilinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartés, egyiittmiikodés.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korl

beszamolasi kotelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagogusok kozosségei
3.1.1 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint

a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
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foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kivetkezdkre terjed Ki:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

A Hazirend elfogadésa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatéasa.

A tanulok fegyelmi ligyei.

A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.

A jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

Kotelezd kikérni a nevelétestiilet véleményét:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa

a tantargyfelosztas elott

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

az igazgatOhelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

a kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben

Jogkoratruhazasok:

Az osztalyban tanitokra a tanulok magatartdsanak, szorgalmanak, teljesitményének

osztalyzattal torténd értékelésének jogkorét.

3.1.2 Szakmai munkakézosségek

Az intézményben két munkakdzdsség miikddik, jelesiil a kompetenciamérési €és az

osztalyfonoki.

Dontési jogkorébe tartozik:

a)
b)

c)

a)

mitkodési rendje, munkaprogramja
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdések

iskolai tanulményi versenyek programja

Szakteriiletét érintden kotelezd kikérni véleményét:

pedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasa
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b) nevelést-oktatast segité eszkozok, taneszkozok tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasa
c) felvételi kovetelmények meghatarozasa

d) tanulmanyok alatti vizsga részleteinek és feladatainak meghatarozasa

A munkakozisségek részletes feladatai:
a) tartalmi és modszertani korszer(sitésben valo részvétel
b)  egységes kovetelményrendszer kialakitasara valo javaslattétel
c)  mérések, értékelések koordinalasa
d) tanuloi palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése
e) tematikus napok lebonyolitasa
f)  szakmai munka belsé ellenérzésében valo szerepvallalas
g) pedagogus teljesitményértékelésben valdo kozremiikodés
h)  integraciot szolgalo feladatok megvalositasa
i) pedagdgiai munka eredményességének véleményezése, tovabbfejlesztésére

javaslattétel

3.2 A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakéonkormadnyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili
szabadidOs tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok
ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezetdségét. A vezetdség irdnyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoki végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatdra az igazgatd biz meg 6téves idOtartamra.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dontési jogkort
gyakorol:

a) sajat mikodésérol;

b) a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

c) hataskorei gyakorlasarol;

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

e) diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikddtetésérol
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Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) ahazirend elfogadasa el6tt.
e) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal
f) atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez
h) egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
1) konyvtar, sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz
J) intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben
K) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl az iskola Hazirendjében

szabalyozott mdédon

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiemelten a tanulobalesetek kivizsgéalasara
A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezdéen kikéri az iskolai didkdonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy

jegyzokonyvi beszerzéséért az iskola igazgatoja felelos.

3.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkdri foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott
idOkeretben. A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszdmithato.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.3 A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az

intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
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rendelkezd sziildi szervezet mikodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti €s milkddési
szabalyzatuk szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek.
Kiildotteik a Sziiloéi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél €s munkatervérdl,
véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor. A fenntartdé a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében

felsorolt dontések eldtt kotelezden kikeéri a sziild1 kozosség véleményét.

4. AMUKODES RENDJE

4.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7:15-t61 17:00 oraig tart
nyitva. Ett6]l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény igazgatdja altal
engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elore kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési ordk a hazirend ,,Az iskola mitkodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 8:00 ora. Az iskoldba a helyben lako tanuloknak
7:45-ig kell beérkezni, mig a kornyezé telepiilésekr6l érkezéknek az iskolabuszként is
funkciondl6 jaratok megérkezését kdvetden azonnal. A tanitdsi Ordt senki sem zavarhatja.
Kordzvények, oralatogatasok és egyéb indokolt esetek esetében igazgatoi,
vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanitasi orak 45 percesek, koztiik 15 — 15 —20 — 10 — 5 perc sziinet van. A tanitasi ora
végét csengd jelzi, mely eldtt 6t perccel rovid jelzOcsengd figyelmeztet annak kdzelgd végére.
A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben
a tanarnak a kovetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, az mulasztasnak mindsiil. Az elkés6 tanuldo nem
zarhat6 ki a tandrar6l. A tizenot percet elérd vagy meghalado késések idejét dssze kell adni.
Amikor ez az id6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan oranak mindsiil, a
mulasztasokra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Az 6rarendi o6rdk befejezése utan az

intézmény nem biztosit pedagogiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok
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ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik
meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az orakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra
15 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzéseét
¢s a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

Az iskola épiiletét a helybelieknek az utolso foglalkozast kovetd tizenot perc elteltével,
mig az iskolabusszal utazoknak a menetrend szerint kell elhagyniuk. Az utolsé foglalkozasnak
16:00-ig kell befejezddnie, az tigyelet pedig 17:00 oraig tart. Az iskola teriiletén az utolsé
tanitadsi Ora utdn tanulo akkor tartozkodhat, ha iskolai elfoglaltsiga van. Amennyiben a
tanulonak rendszeresen vagy egy - egy alkalommal el6bb el kell mennie, ehhez sziildje irasbeli
nyilatkozatat be kell mutatnia. Ha a sziilé kéri, csak az 6 kiséretében hagyhat6 el az épiilet.
Tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét rendkiviili esetben, sziildi kérés hidnyaban az igazgatd az
igazgatohelyettes, az osztalyfonok, tovabba az ligyeletes tanar engedélyével lehet elhagyni.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miazeum- ¢€s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 0nalld
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak

megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési - oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola drarendje €és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kdzotti drakban
ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az
iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus munkakdrben alkalmazottak tanitasi napokon tanoérdjuk, tanitds nélkiili
munkanapokon a munkanap programjanak megkezdése elott tizendt perccel, iligyeleti

beosztasuk eldtt pedig 6t perccel kotelesek annak helyén munkaképes allapotban megjelenni.
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Munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb a
targynapon fél nyolc oOraig kotelesek az igazgatonak, vagy helyettesének jelenteni, s azzal
egyidoben tanmeneteiket eljuttatni, vagy a tanitas anyagat kozolni. Egyéb vonatkozasokban
f0szabalyként munkaidejiik 80%-aban az igazgatd altal meghatarozottak szerint intézményen
beliil, vagy azon kiviil pedagégus munkakdriikhdz kapcsolodo tevékenységeket latnak el

A pedagbdgiai munkdt kozvetleniil segité ¢és a nem pedagdégus munkakorben
alkalmazottak munkakori leirasukban foglaltaknak megfeleléen tartozkodnak jogszeriien az
intézményben, tesznek eleget munkakori feladataiknak. Munkarendjiik a munka- és pihendid6
figyelembe vételével a napi feladatok Osszehangolt kialakitasara tekintettel kertil
meghatarozasra, attol valo eltérésre az igazgatd, vagy helyettese adhat engedélyt.

A jogszerl belépés és benntartozkodas betartasa ugy az intézményre, mint a tanuldkra
nézve fokozottan kotelezd, hiszen szamos kihatassal bir. Egyfeldl az iskolanak szabalyozott
iddintervallumban feliigyelet ellatdsa keretében meg kell ovnia tanuldinak testi épségét,
biztositania kell a balesetek okainak elharitasat, vétkességére vald tekintet nélkiil teljes kortien
helyt kell allnia az altala okozott karért, tovabba gondoskodnia kell az erkolcsi védelemrdl is.
Ugyanakkor a tanuld védettsége kizdrolagosan a jogszerli belépést6l a jogszeri

benntartézkodéason at az intézmény jogszerl elhagyasaig terjedd idében all fenn.

4.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a =zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok ¢és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem dallnak jogviszonyban az iskolaval. Az iskolaval
jogviszonyban nem allok belépési és benntartdzkodasi idétartamanak behatarolasat és eljarasi
rendjét az hatdrozza meg, hogy milyen mindségben keriil arra sor. Mdas - mas szabalyokat kell
betartaniuk azoknak, akik az iskola mitkodésével indokolhatdé okbol és azoknak, akik sajat
elhatarozasukbol és eseti jelleggel, illetve a specidlis statusnak mindsiild sziiloként, vagy
gondviseloként teszik azt.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba.
Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények

esetén.
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Az iskola épiiletében az iskolai alkalmazottakon és tanulokon kiviil csak a hivatalos

iigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol, vagy arra

megbizott alkalmazottjatél engedélyt kaptak. Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos

nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan

at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja és a fenntarto /

mukddtetd engedélyezte. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az iskola épiiletén

beliil csak a megéllapodas szerinti idOben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak. Az intézménnyel

jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:

a)

b)

d)

)

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig a foldszinti folyoson,
am a tanterembe csak a tanitasi id0 megkezdése el6tt vagy utan, illetve a tandrak kozti
szlinetekben és engedéllyel, vagy kisérettel 1éphet be

amennyiben a sziilé hivatalos tligyet kivan intézni, ugy azt eldzetes bejelentés nélkiil is
megteheti az iskolatitkari irodaban

az iskolai osztalyok ¢és foglakozasok latogatéasat kiilsds, vagy mas személyek részére az
igazgato, vagy helyettese engedélyezi

a gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem 4llo
személyek portaszolgalat nem 1évén az iskoladrnek, iskolatitkarnak, ligyeletes tanarnak,
vagy technikai dolgozonak jelentik be, hogy kit és milyen ligyben keresnek, akik a
belépdket a keresett személyhez kisérik

a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, hatosagi €és egyéb hivatalos latogatids az
igazgatdval, vagy helyettesével tortént elozetes egyeztetés szerint torténik

az iskola teriiletén eseti munkat végzd személyek az igazgatdval, vagy helyettesével
tortént eldzetes egyeztetés szerint latjak el feladataikat

9) az intézmény teriiletén termet bérlék a bérlés ideje alatt az igazgatoval, vagy
helyettesével torténd egyeztetés utan tartdbzkodhatnak az intézmény teriiletén

h) a rendkiviili eseményhez kothetd, azok elhdritdsaban részt vevd személyek
alanyi jogon léphetnek be és tartozkodhatnak az intézményben az ok fennéllasanak
iddtartama alatt

az id6 alatt, mig tanul6 tartozkodik az iskolaban, ott partpolitikai rendezvényeknek hely
nem adhato, politikai célu tevékenység nem folytathato

személygépkocsival érkezdk, kivéve a mozgassériiltet szallitd, vagy hivatalos ligyben
eljaro, vagy rendkiviili helyzetben intézkedd, vagy elézetes engedéllyel rendelkezd

személyt az iskola udvaran nem parkolhatnak

23



Nem kell a tartozkodéasra engedélyt kérni a sziilébnek, gondviselének a sziiléi
értekezletre, fogadddrara, nyilt napra, vagy sziildi munkakdzosségi megbeszélésre,
rendezvényre valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén

valo tartozkodaskor.

4.4  Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak

be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatod
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢€s helyettese rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30.
A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztadsban erre a célra rendelkezésre all6 oOrakeret
felhasznalasarol az igazgaté dont az osztalyfonokok, a munkakdzOsség-vezetdk és az
igazgatohelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldok szdmara a kiilonb6zd sportdgak miivelésére €s versenyekre
valo felkésziilésre.

Idészakos tanoran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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Az iskolaban a bejegyzett egyhdzak fakultativ hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit-és vallasoktatasat az

egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo szabalyok:

a) A napkdzi otthon foglalkozasain vald részvételt minden, arra igényt tartd tanulonak
biztositjuk.

b) A napkozis felvételi igények az el6z6 tanév végén irasban keriilnek felmérésre és a
tanévnyitd iinnepséget kovetden véglegesitddnek. A jelentkezés akarcsak a kiiratas
irasban, kiadott formanyomtatvanyon torténik.

C) A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben sziiloi kérés

hianyaban az eltavozasra az igazgatd, vagy helyettese engedélyt adhat.

Azokon az iskolan kiviili rendezvényeken, amelyeket az iskola a pedagodgiai
programjaban el6irtak alapjan szervez, az iskola minden tanuldjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben a sziilok kérésére (pl. egészségiigyi ok) az osztalyfonok adhat felmentést a részvételi
kotelezettség alol. A felmentés megadasarol a sziilot értesiteni kell.

Osztalykirandulasok az esetben lehetnek, ha az osztaly tanuldinak sziilei irasban
vallaljék a kirdndulés koltségeit. A kiranduldst az igazgat6 engedélyezi.

A kirdndulocsoport a gyiilekezési helytél a visszaérkezés helyéig a kisérd tanar
feliigyelete alatt all. A csoport tagjai egyiitt utaznak, turdznak, megnézik a nevezetességeket.
Minden rendkiviili eseményt (baleset, tiiz, hianyzds) azonnal jelenteni kell a kirandulast vezetd
tanarnak.

Tanulmanyi kirdndulasokra az éves munkatervben rogzitettek szerint osztalyonként egy,
végzOs osztaly esetén kettd - harom tanitdsi nap all rendelkezésre. Annak megkezdése eldtt a
kirandulast szervezd pedagdgus beszerzi a megrendelttdl az autdbusz miiszaki allapotara és az
autobuszvezetd alkalmassdgara vonatkozé nyilatkozatot, melyet az elérhetdségeket is
tartalmazo utaslistaval egylitt legkésdbb az utazds megkezdése eldtti nap 16:00 oraig két
példanyban az igazgatd, vagy az daltala megbizott pedagdgus rendelkezésére bocsajt. E
rendelkezést a tanitasi idon kiviil es6 osztalykirandulasok esetében is alkalmazni kell.

A tanulonak csak rendkiviil indokolt — orvosi igazoldson vagy méltdnyossagi alapon
elbiralhato sziil6i kérésen alapulo — esetben lehet megengedni azt, hogy a tanulmanyi kirandulas

helyett az iskola mas tanorai foglalkozasan vegyen részt.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos €s megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgat6 és helyettese szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, Ccivil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és az illetékes Pedagogiai Oktatdsi Kozpont operativ
kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetdsége ¢€s pedagogusai egylittmikdodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok, a vezetd, tovabba az intézmény ellendrzését

és értéekelését.

6.2 Vezetok és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Nagykanizsai Tankeriileti Kozponttal. A
kapcsolattartas az igazgat6 feladata. A kapcsolattartasban kozremiikddik az igazgato helyettese,
tovabba az iligyek meghatarozott korében az iskolatitkar, az ifjasagvédelmi felelds ¢és a
pedagogusok. A kapcsolat formdja, tartalma és modja jellegénél fogva az intézmény
kompetenciajan kiviil esO, azt a fenntarté hatarozza meg €s alapvetden a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:
a) intézmény atszervezésére, megsziintetésére
b) intézmény tevékenységi korének modositasara
C) intézmény nevének megallapitasara
d) intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e) intézmény ellenérzésére
f) intézményben folyé szakmai munka értékelésére
)] az intézmény Hézirendje, SZMSZ-e és Pedagogiai Programja, illetve azok
modositasa tekintetében
A fenntartdoval valo kapcsolattartas formai:
a) szobeli tajékoztatas
b) telefonos egyeztetés
c) elektronikus informacidcsere
d) irasbeli beszamold
e) egyeztetd targyalason, értekezleten, konzultacion, forumon gytilésen vald részvétel

f) fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
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Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel ¢és szervezetekkel.
Kapcsolattartas modja személyes tigyintézés, telefonos kapcsolat, értekezletek, egylittmitkddési
megallapodas.

Partnereink:

a) Pedagogiai Oktatasi Kozpont — Zalaegerszeg

b) Zala Megyei Kormanyhivatal Nagykanizsai Jarasi Hivatala
C) Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

d) EMMI

e) OH

f) OFI

g) Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

h) MAK

i) KELLO

J) KIR

k) ANTSZ

I) Zala Megyei Levéltar

m) Fels6oktatasi intézmények

n) Kozségi Onkormanyzatok, Korjegyzéségek polgarmesterek, korjegyzok
0) MDSZ

p) Rendérség

q) Tankonyvkiado

r) OKO iskoldk halézata

s) Egyhazak hitoktatoi

t) Kozétkeztetést biztositod vallalkozo

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok, bizottsdgok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok, bizottsagok tagjait €s vezetdjét a nevelGtestiilet véleményét kikérve az
igazgatd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza. A csoport
vezetdje feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet eldtt.

Az intézményi tandcs az iskolai miikddés zavartalansaganak szem eldtt tartasa mellett
feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit és berendezései, tovabba

félévente egyszer beszdmoltatja az intézmény vezetdjét az intézmény mikodésérél, mely
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alapjan kialakitdsra keriilé allaspontjat eljuttatja az intézmény fenntartojahoz. Fentiek mellett
iigyrendjében foglaltak szerint a kotelezden kikérendd véleményezési jogkorén tilmenden
véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A tanacs
elnoke €s az intézmény igazgatdja napi munkakapcsolatban all egymassal. Egylittmiikodésiik
tartalmat a tanulok mindenekfeletti érdekeinek figyelembe vétele és az intézmény miikodésének
mindségi fejlodésének elésegitése alapelve hatja at.

Az intézményt koriilvevd kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel vald
kapcsolatunk hozzajarul az intézmény feladatainak teljesitésehez, a gyermekek egészségiigyi,
szocialis, gyermekvédelmi ellatdsahoz, tovabbtanuldsi irdnyaik megvalasztasdhoz, a
pedagogusok szakmai tapasztalatainak gazdagitdsahoz.

A hozzénk érkezd Ovodaknak, az odajaré gyermekeknek és sziileiknek iskolank
megismerésére nyilt napokon, tovabba kozO0s programokon nyilik lehetoség. A
nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink. Az 6vodasokat meghivjuk iskolank nagyobb
rendezvényeire, jatékos tanorakon ismerkedhetnek meg a leendd elsé osztalyosok az iskolai
napirenddel €s a tanitdé nénikkel. A tanitok €s az iskola vezetése az 6voda sziildi értekezletén
bemutatja az iskoldban folyd munkét. Az iskolakban nyilt 6rakat tartunk a leendd sziilok
részére, amelyen keresztiil betekintést nyerhetnek az iskolaban folyd munkéba, amely
eldsegitheti az intézmény pozitiv megitélését.

Intézményiink folyamatos, de nem szabalyozott kapcsolatot tart a kistérség és a
kornyez6 teleplilések oOvodaival, iskolaival. A meghirdetett sport, kulturdlis és egyéb
rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken rendszeresen részt vesziink.

Kozépfoku intézményekkel valdo kapcsolataink kizarolag a tovabbtanulas iranyanak
megvalasztdsdhoz nyujtanak segitséget. Nyolcadikos tanuldink nyilt napokon vesznek részt,

tovabba visszajelzést kapunk végzett tanuldink eredményeirdl.

6.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai
szolgéltatasok igénybevételéért az igazgatd felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgéltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagbdgus tovabbképzeés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald

részvételt.
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A szakszolgélatok koziil a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsa —
Letenyei Tagintézményével és a nagykanizsai Szivarvany EGYMI-vel all iskolank napi
munkakapcsolatban. A kapcsolat dontéen jogszabalyi keretekbe agyazottan az iskola
tanuldinak szakértdi vizsgalatara és a biztositott terapids ellatasokra, tovabba eseti tanadcsadasra
¢s konzultacids alkalmakra terjed ki.

A szakmai szolgaltatok koziil a Zala Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal dontéen
az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok, pedagdgus tovabbképzések €s versenyeztetés,
tovabba a pedagogiai — szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljarasok mitkddtetése terén tart fenn

iskolank sokoldali és naprakész kapcsolatot.

6.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet az intézményvezetéssel egyiittmiikodve az
osztalyfonokok kozremiikodésével a gyermekvédelmi felelds latja el. A belsé és kiilsd
kapcsolattartds modjat és formajat a munkakori leirdsa tartalmazza. Az igazgato felelds a
gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
tényez0 fennallasa esetén a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyamhatosaggal, anyagi
veszélyeztetettség esetén a helyi 6nkormanyzat illetékes hatdosagéaval valo kapcsolat felvételéért
¢s a pedagdgiai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges feltételek biztositdsaért. Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd
tényezOk megismertetése a tanuldkkal és sziilokkel, az érintett tanuldk védelmét szolgalod
intézkedések figyelemmel kisérése €s a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi
felelossel. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A személyes taldlkozds havi rendszerességgel torténik a
Csaladsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Ezen a napon kozdsen egyeztetnek, s a
veszélyeztetettséget el6idéz0 okok megolddsira, megsziintetésére javaslatot készitenek,
tovabba segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a kiilonbozd szolgaltatisokhoz valo
hozzajutasban. A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki
egészségének biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilot a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakrdl, a helyi dnkormanyzatok ezzel kapcsolatos rendeleteirdl. Segitséget nyujtanak a
kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a tdmogatds megallapitasat, az
ellatas igénybevételét. Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az intézményben dolgozod
valamennyi pedagogus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, amely lehetové teszi a
gyermekeket 4ltalaban veszélyeztetd okok feltardsat, valamint az egyes gyermek

veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.
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Az iskola biztositja a szocidlis szolgaltatds soran eljar6é iskolai szocidlis segitd
munkafeltételeit, aki a sziilok irasbeli beleegyezésének birtokaban a tanuloval kozvetleniil
foglalkozik ¢és az egyéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt annak

feliigyeletérdl maga gondoskodik.

6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valdo kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szilirdvizsgalat lebonyolitasa.

A kotelezo egészségbiztositasi ellatas részét képezd iskola-egészségiigyi szolgaltatas az
iskolaorvos, a védond, az iskolafogaszatot ellato és a foglalkozas-egészségiigyet biztositd
szakorvos iranyaban kiilon szerzOdésbe foglalt keretek kozott és éves munkaterv alapjan
realizalodik. A rendszeres egészségiigyi feliigyeleti munka {litemezését a szolgaltato minden
tanitasi év tizenotodik napjaig egyezteti az iskoldval, a szlirdvizsgalatok tervezett idépontja
pedig ezt kdvetden kifliggesztésre keriil a tanari szobaban. A szolgaltatoval kozvetleniil az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot, mig az adminisztracidos €s operativ feladatokat az

iskolatitkar latja el.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok &4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelésoket a nevelStestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd. A vendégek
meghivasarol, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan, az igazgaté dont. Az
iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6z8en osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61tozékben

val6é megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szinti iinnepélyek:
a) tanévnyitd
b) tanévzard

c) ballagas
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d) oktober 23.

e) marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

a) oktober 6.
b) februar 25.

c) aprilis 16.

d) junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
a) magyar kultara napja — névadonk napja

b) koltészet napja

¢) OKO-iskolai rendezvények

d) projektzard napok

e) adventi innepkor

f) farsangi karneval

g) gyermeknap

h) tanulmanyi kirandulasok

i) sziil6k — nevel6k balja

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védond. A tanulok egészségét veszélyeztetdnek mindsiil minden olyan helyzet,
mely a teljes testi, lelki és szocialis jolét allapota ellen hat. Az iskola tanuldinak egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelése az alabbi alapelvek mentén és eljarasrend szerint kertil
meghatarozasra:

A biologiai egészség megdrzésének érdekében az iskolat csak egészséges gyermek latogathatja,
a beteg tanulot tarsaitdl azonnal el kell kiiloniteni, mely a feliigyeletét ellato pedagdgus feladata.
A betegség megsziintét orvosnak kell igazolnia. Baleset esetén a kdzvetlen els6segélyben valo

részesitést kovetden haladéktalanul gondoskodni kell a tanuld szakszeri ellatdsanak
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b)

biztositasardl, tovabba annak kivizsgalasarol és dokumentalasardl. E10bbi a balesetrdl tudomast
szerz0 pedagdgus, mig utobbi az igazgatd feladata. Minden tekintetben biztositani kell a
kotelezd sziirdvizsgalatok és véddoltasok elérhetdségének megszervezését és lebonyolitasat,
tovabba az iskola épiiletének, berendezési targyainak és eszkdzeinek biztonsagos mikodést
garantald allapotat. Az egészséges taplalkozas biztositasan tulmenden a kereskedelmi célua
arusitas, tovabba alkohol, dohanyaru, kabitoszer, gyogyszer, vegyi anyag, sziré eszkoz ¢€s
egyéb veszélyeztetd anyagok, targyak iskola teriiletére jutasanak, terjesztésének, illetve
fogyasztasanak megakadalyozasa minden alkalmazott feladata.

A lelki egészség fenntartasa érdekében minden tanul6 és alkalmazott koteles tiszteletben tartani
masok személyiségi jogait, udvarias formuldkat alkalmazva, a tarsra odafigyelve ¢élni
mindennapjait. Senki nem alkalmazhat olyan eszkozoket, hangnemet, magatartasi
megnyilvanulast, mely az egyén lelki békéjét megzavarhatnd. Kiilondsen tiltott a
megszégyenités €s a lelki terror alkalmazasanak minden formaja.

A szocialis egészség fejlesztése céljabol a tanulok dnszervezddéseik altal €s szervezett keretek

kozott gyakorolhatjak az interperszonalis kapcsolatok sokszini tarhazat.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Tilos a tanuloknak 6nélloan belépni az alabbi helyiségekbe, épiiletrészekbe:
villamos fokapcsolo, porta
konyhai f6z6 és el6készit6 tér
kazanhaz
padlas

az épiilet lapostetdvel rendelkezd része

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli az
intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola tanuldinak joga az iskola valamennyi oktatdsi-nevelési célra kialakitott
létesitményeinek, helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalata. A tanulok kotelesek az altaluk

hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a felszerelések, berendezések allagat megdvni.
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Szandékos rongalas, karokozas esetén anyagilag is feleldsségre vonhatok. Az iskolai liftet csak
azok a tanulok és felnéttek hasznalhatjak, akiknek egészségiigyi problémaik ezt indokoljak és
az igazgatd erre engedélyt adott, illetve ha nagy értékii, kézben nem szallithato, eszkozt kell az
emeletek kozott mozgatni.

A tanulok az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit, termeit és eszkdzeit csak
pedagbgusi feliigyelet mellett hasznalhatjak. Nevelési és tanitasi id6 utan gyermekek csak
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az intézményben. A szamitogépterem csak
pedagogus felligyelet mellett hasznalhatd. Ezen termek hasznalati rendjét a termek bejarata
mellett ki kell fiiggeszteni, a hasznalatat folyamatosan ellendrizni kell. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve
a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét és az anyagi feleldsségvallalast.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotardl is meg kell gy6zddni.

Az intézmény alkalmazottai a munkavégzésiikh6z kapcsolodo helyiségeket, 1étesitményeket a
munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa mellett a torvényes munkaidében hasznaljak. A
munkaiddn kiviili hasznélatot az igazgatoval engedélyeztetni kell. A helyiségek, 1étesitmények
felszereléseiben bekovetkezett karosodasokért az alkalmazottak anyagilag felel6sek. Az iskola
udvaran a gyermekek, tanulok csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, 1étesitményeket csak felnott feliigyeletével hasznalhatjak. A tanulok kerékpart sajat
felelosséglikre hozhatnak az intézménybe, de azt az iskola terliletén nem hasznalhatjak. A
kerékparokat az udvaron a kerékpartaroloba kell elhelyezniiik és lezarniuk, a tovabbi drzésért az
iskola feleldsséget nem vallal.

Az intézmény minden tanuldjdnak és alkalmazottjanak kotelessége, amennyiben
balesetet eldidézd veszElyt észlelt azt megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében intézkedni.
Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget és értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény és végrehajtasi rendelete jogot biztosit a tanuldnak arra,
hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak, ezért az iskola
minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy betartsa és betartassa a személyi
higiéniai eldirasokat, a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden alkalmazottnak és tanulonak ismernie
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kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas €s a tiizriad6 terv rendelkezéseit, figyelnie kell a
menekiilési utvonalak és a vészkijaratok jelolésének sértetlen allapotara és szabadon tartésara.

Az igazgatd eldirja a tliz- és munkavédelmi szemléket, ellendrzi a hianyossdgok
megsziintetését, és az oktatdsok megtartasat, a tanulobalesetek kikiiszobdlésére hozott vezetdi
intézkedések megvaldsitasat. Helyettese gondoskodik a baleseti statisztika vezetésér6l az OM-
nek és a fenntartonak torténd bejelentésér6l. A stlyos balesetet telefonon, e-mailben vagy
személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre alld adatok kozlésével az intézmény
fenntartojanak. Az igazgatd, illetve helyettese minden tanitasi év elején megbizza az intézmény
tliz- ¢s munkavédelmi feladatokat ellato alkalmazottjat. Rendszeresen ellendrzi az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit, a feladattal megbizott alkalmazott munkajat,
iranyitja a tliz- és munkavédelmi szemléket, intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésérol,
feliigyeli a tanuldi balesetek kivizsgalasat, intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megsziintetése
érdekében. Elrendeli a tiiz-és balesetvédelmi oktatast minden tanév elején, illetve 0j dolgozdk
alkalmazasakor. Az tigyeleti rendszer Osszeallitdsakor az elsOsegélynytjtd személyét is kijeloli.

A tliz-¢és balesetvédelmi megbizott cég elvégzik a tiiz- és balesetvédelmi oktatést,
elkésziti a sziikséges szabalyozokat, segiti a tanuloi balesetek kivizsgalasat, €s annak
eredményeirdl tdjékoztatja az igazgatot, részt vesz a tiiz- €s balesetvédelmi szemléken. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségilk védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado,
bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét, a vészkijaratok elhelyezkedését és jelolését, a tanulok
kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Tanulmanyi kirdndulasok, turak eldtt, rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét. Az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a tandrai €s a
tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Pedagogiai
munkajuk soran figyelemmel kisérik a tanulok munkakodrnyezetét, a testi épséget veszélyeztetd

tényezoket elharitjdk. Amennyiben erre sajat hataskorében nem képesek, akkor haladéktalanul
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értesitik az igazgatdt, vagy helyettesét. Ha tantargyuk tanitasa soran szaktantermet is igénybe
vesznek, akkor az elsd tanitdsi 6ran a tanulokat a helyi veszélyforrasokra specializalt tiiz- €s
munkavédelmi oktatasban részesitik. Foglalkozasokon betartatjak az intézmény szabalyzataiba
foglalt tiz- és munkavédelmi eléirasokat. Ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A technikai dolgozdék munkavégzésiik sordn figyelemmel kisérik az épiilet
berendezéseit, felszereléseit, és a hidnyossagokrol haladéktalanul tajékoztatjadk az igazgatot,
vagy helyettesét. A hibak kikiiszobolését, a veszélyforrasok megsziintetését ugyancsak
kotelesek jelenteni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordk (testnevelés, fizika, kémia, digitalis kultura,
technika) sajatos baleset-megelézési feladatait a szaktanarok ismertetik a tanulokkal az els6
tanitasi oran, illetve egy-egy 0j tananyagrész tanulasa elétt. A dolgozok és a tanuldk szdmara
kozolt tliz- és balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat minden esetben
dokumentélni kell, felndttek esetében a munkanaplokban, tanulok esetében pedig az
osztalynaplokba be kell jegyezni. A résztvevoknek alairasukkal kell igazolni, hogy részt vettek
az oktatason, az oktatoknak pedig meg kell gy6zddniiik arrdl, hogy a résztvevok az ismereteket
elsajatitottak. Az iskolaban kijelolt elsosegélynyjté hely az iskolatitkari iroda.

A tanulok baleset-megel6zési €s munkavédelmi oktatasban részesiilnek:
a) tanév kezdésekor, osztalyfonoki 6ran
b) technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés el6tt
C) testnevelés oran és sportfoglalkozason
d) fizikai és kémiai kisérletek el6tt
e) kirandulas el6tt
f) baleset bekdvetkezése utan

Munkaeszk6z0k hasznalata csak kifogéastalan allapotban és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 170. § alapjan torténhet. Testnevelés-, sport- és technikadran tilos olyan ékszer
viselése, amely balesetet okozhat. Fenti foglalkozdsokon valamint a fizika, kémia és
szamitastechnika teremben csak pedagdgus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok. A
tanulok feliigyeletét ellaitdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a) a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

b) a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie
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d)

9)

C) minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak, vagy helyettesének, akik azt zaros hataridon beliill tovabbitjdk a
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont felé

a feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie

a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, €s a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, €és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket
veégre kell hajtani. A vizsgalatba be kell vonni az iskola munkavédelmi feleldsét, a sziilo1
szervezet €s a didkonkormanyzat képviseldjét is.

a tanulot ért balesetet a magasabb jogszabalyokban rogzitett modon és formaban

dokumentalni €s az eljarasi szabalyokkal adekvatan jelenteni kell

A tanulok egészségének védelme érdekében az intézmény biztositja:

a mindennapi testmozgas lehetoségét

nagysziinetben ¢és a napkozis tanorak megkezdése elott az udvaron valo tartozkodast,
ahol tanari feliigyelet biztositasa mellett sportjatékra is van lehetdség

sportkori foglalkozasok tartdsat, amelyen az iskola valamennyi tanuldja részt vehet

hazi jatékos- és sport versenyek tartdsat, sportversenyeken valo részvételt

A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak

egyes szabdlyairdl sz616 torvény értelmében a munkahelyi dohdnyzés feltételei az alabbiak

szerint keriiltek szabalyozasra:

a)

b)

a szabalyozas hatalya kiterjed az iskoldban dolgozo valamennyi kozalkalmazottra,
fizikai dolgozdra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevdkre és a sziilokre,
melyrdl az érintettek tajékoztatdst kapnak. Az intézmény alkalmazottai ennek a
tudomasulvételét dokumentaljak.

dohényozni az iskola teriiletén és annak kozvetlen kdrnyezetében tilos

a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasanak ellendrzése az intézmény vezetdjének,

valamint a helyettesének feladata
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d) aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, annak figyelmét az el6z6 pontban
megjelolt vezetd elsé izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti
e) az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott eljaras
szerint egészségvédelmi birsag kiszabdsa kezdeményezhetd
f) a nemdohinyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirasok betartasat az ANTSZ illetékes
intézete is ellendrizheti
A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek
az irasvetitOhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok
kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyeb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés eldtt az igazgatohelyettesnek meg kell gydzddnie.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iévok egyénileg kotott biztositds alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyzat el6irasai érvényesek.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiigyi gondozadsit egylittmilkddési
megallapodas szabalyozza az orvossal, a fogorvossal és védondvel. Az egészségiigyi ellatas a
26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos évente megvizsgalja az iskola Osszes tanuldjat, tovabbad megsziiri a
nyolcadikos tanuldkat a tovabbtanulasa el6tt. A védond folyamatosan, de legalabb havonta
ellendrzi a gyermekeket. A latas-, és hallas ellendrzését az egészségligyi intézményekben évente
elvégzik a szakemberek. Az iskoldban a védond elkésziti az egészségnevelési €s szlirési
munkatervet, s azt az igazgatoval egyezteti. Ellatja a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat, "Egészségligyi torzslap"-jat vezeti. Megszervezi, a tanuldk kotelezd véddoltasat,
errdl a sziiloket értesiti, személyi higiénés vizsgéalatokat végez minden tanulora kiterjedéen. Az

iskola gondoskodik a tanulok megel6zd jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
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szervezett iskola-egészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. A tanulok feliigyeletét
a csoportos sziiréseken az intézmény a helyi hagyomanyok szerint biztositja. Az egészségiligyi
szolgéalat gondozza az egészségligyi és mentalhigiénés okok miatt veszélyeztetett tanulokat, és
minden évben szeptember 15-ig elvégzi a gydgy-testnevelési vizsgalatokat. Az osztalyfonokok
gyermekvédelmi feladataik elldtdsa sordn figyelemmel kisérik az egészségligyileg
veszélyeztetett gyermekeket, fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.
Az intézmény munkavallaloinak jogszabalyban kotelezOen eldirt lizemorvosi ellatasat a
fenntarto altal kijelolt tizemorvos végzi a munkavédelemrdl szo16 1993. évi XCIII. tv. 50.§, 60
§-aiban a 88 § - anak 2. bek. és az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill.
a33/1998. ( VI.24. ) NM rendelet alapjan. Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi
orvosi vizsgalatai:

a) eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi

b) idészakos munkakori és szakmai alkalmassagi

c) soron kiviili munkakori, szakmai

8.3  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény muikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek ¢és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa,
villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, a tliz- és a robbantassal torténd fenyegetés, vagy
egészségligyi eredetli esemény.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢&s
kornyezetében 1€v6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az
iskola kiliritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt
az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy

ligyeletes vezetdje értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.
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Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélytlik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas
modjarol.

A rendOrség, a mentd €s a tlizoltdosag telefonszamat a telefonok kodzelében, jo lathatod
helyre ki kell fiiggeszteni. Bomba- és tlizriado esetén az érvényes bomba- és tlizriadd terve
szerint kell eljarni. A rendOrség, tlizszerészek, katasztrofavédelmisek helyszinre érkezését
kovetden azok illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag
érdekében, utasitasaikat az intézmény minden alkalmazottja és gyermeke koteles betartani.

A rendkiviili események megelozése érdekében a vezetdk és a pedagdgusok
alkalmanként, a technikai személyzet a mindennapi feladatok végzése soran koteles ellendrizni,
hogy az iskola teriiletén rendkiviili targy, szokatlan jelenség tapasztalhato-e. Amennyiben
barminemi rendellenességet észlelnek haladéktalanul kételesek személyesen, vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni.

Annak érdekében, hogy veszely esetén az épiiletek kiliritése gyorsan megtorténjen, évente két
alkalommal proba tlizriado keriil megtartasra, melyrdl feljegyzés késziil.

Fenti mindsitett eseteken tulmenden rendkiviili eseménynek mindsiilnek és azonnali vezetdi
intézkedést generalnak az alabbiak:

a) Rendkiviili id6jaras esetén amennyiben a tanulok az iskolaban tartdzkodnak az iskola az
érintettek azonnali értesitése mellett gondoskodik azok iskolabusszal torténd
biztonsdgos hazaszallitasarol, vagy ha az nem lehetséges, a fenntartd értesitése mellett
kiilsds szervek és egyének bevonasardl. Amennyiben a tanulok nem tartézkodnak az
intézményben, az iskola az érintettek folyamatos tdjékoztatdsa mellett a fenntartoval
valo egyeztetések fliggvényében nyujt tajékoztatast a zarva tartds alakulasar6l, majd
annak megsziintét kovetden intézkedik a kiesd tanitasi napok potlasarol.

b) Az iddjaras fiiggvényében minden esetben és folyamatosan gondoskodni kell a tet6r6l
lelogd jégesapok és egyéb veszélyeztetd anyagok katasztrofavédelem altali szakszeri és
azonnali eltdvolitasarol.

c) Ugyancsak fentiek szerint jar el az intézmény a kozmiiszolgaltatasok elore bejelentett,

vagy hirtelen bekdvetkezd kimaradasanak esetében.
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d) Betorés esetén a rendOrség azonnali értesitése mellett a helyszin biztositasanak
érdekében az iskola a hatdsag utasitdsainak megfelelden jar el a tanulok elhelyezését
illetéen.

e) Fert6z0 betegség megjelenése, vagy jarvany altali érintettség esetén az illetékes
hatésagokkal torténd konzultacio, illetve utasitas alapjan keriil elrendelésre az iskola
nyitvatartasi idejének modositasa, tovabba a tanulok benntartdzkodasanak korlatozasa.
f) A ragcsaloirtast, tovabba az iskola tatarozdsara iranyuld munkalatokat tanitasi
1d6n kiviilre kell tervezni. Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodni kell az érintett

tertilet miiszaki lezarasarol és a tanulok mozgasanak korlatozasarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktato
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

a) A tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkak6zosség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfdnokok végzik oralatogatassal.

b) A tanitasi o6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

C) A naplok vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes hetente kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

d) A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettese ellendrzi.

e) Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartasat a sziiloi kozosség is.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal. Az

értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo

hataridés feladat, vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére

nevel6testiileti értekezleten keriil sor.

A tanulok teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben érdemjeggyel, szoveges értékeléssel

értékelik. Az értékelés teriilete az adott tantargy adott évfolyamanak kovetelménye. Torténhet

szobeli, irasbeli és gyakorlati érdemjeggyel. Az érdemjegy kizardlag a tanuld tudasdnak

értékelésére szolgal, nem lehet fegyelmezési eszkoz.

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Az érdemjegyet a tanulokkal, illetve a sziilokkel k6zdIni kell.

A szobeli érdemjegyeket, szoveges értékelést a szaktanar az e-naploba irja be. A
dolgozatok érdemjegyeit hasonld6 mdodon kell kezelni.

Havonta az osztalyfonok attekinti az e-naplé érdemjegyeit, szoveges értékeléseket, €s
ha kell, megteszi a sziikséges intézkedéseket. A félévi és év végi osztilyzatokat az
érdemjegyek alapjan kell megallapitani. Az osztalyzatot a szaktandr a pedagdgiai és
szakmai program alapjan egységesitett elvek szerint eldonti, és legkésObb az utolso
tanitasi oran beirja az e-naploba.

Az ¢év végi osztalyzatokat a nevelbtestiilet osztalyozo értekezleten tekinti at.
Amennyiben a tanuldo év végi osztdlyzata jelentOsen eltér az ¢évkozi eredmények
atlagatol a tanuld hatranyara, a nevelGtestiilet felhivja az adott pedagogus figyelmét erre,
tajékoztatast kérhet ennek okardl, indokolt esetben modosithatja az osztalyzatot.

A tantestiilet az osztalyozo értekezleten attekintett osztalyzatok alapjan dont a tanulok
magasabb évfolyamba 1€pésérol. A tanuld magasabb évfolyamba akkor 1éphet, ha az
adott évfolyamon eldirt tanulmanyi kovetelményeinek eleget tett. A tanuld az igazgatd
engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott kdvetelményeket egy
tanévben, az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti.

A tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyban tanito
tanarok és tanulok véleményének figyelembevételével az osztalyfonok végzi. Félévkor
legalabb 6t nappal a félév befejezése eldtt beirja a javasolt mindsitéseket. Rendszeresen
ellendrzi a hidnyzéasokat, hetente egyszer Osszegezi, és az e-naploba bevezeti. Adott
esetben a torvényi szabalyozasnak megfelelden jar el.

Ev végén, legkésobb az osztalyozo értekezlet elStt beirja a javasolt és egyeztetett
mindsitéseket - melyeket az osztalyozo értekezlet véglegesit.

Az osztalyozo értekezletet az iskola vezetdje, vagy helyettese vezeti, az adott osztaly
tanuloinak mindsitését az osztalyfonok véglegesiti.

Az osztalyozo6 értekezlet idejét a munkaterv rogziti.
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1) Az osztalyfonok a tanulok magatartasat, szorgalmat, teljesitményét havonta értékeli, az
egész éves munka értékelése év végén torténik.

k) A kiemelked6 teljesitményeket, fontosabb eseményeket az egész iskola el6tt az iskola
vezetdje értékeli. Az éves iskolai munkat az igazgato a tanévzard értekezleten értékeli.

1) A szakkorok munkajat, sportkor, diakkor munkajat évente legalabb egyszer azok vezetdi

végzik.

A pedagogusok belsd ellendrzésének, értekelésének célja az egyéni teljesitmények
folyamatos javitasa, a kiilsd ellendrzésre és értékelésre valo felkésziilés, tovabba a pedagogus
eldmeneteli rendszerben torténd torésmentes eldrehaladas biztositasa. Alapja az intézményi
onértékelési tervben megfogalmazott, éves szintre lebontott értékelési terv és a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése. Az onértékelés figyelembe vételével az arra kijelolt kollégak
meghatarozott iddszakokban értékelik a pedagdgusok teljesitményét, beazonositva az
erdsségeket, megjeldlve a fejleszthetd teriileteket. Az ellendrzés soran tudomasra jutott hivatali
titkot megOrizni koteles minden ellendrzésre jogosult személy.

A pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az iskola igazgatdja
gyakorolja, aki annak egészébe, kiemelten a teljesitménycélok meghatarozasara, az
értékeléshez sziikséges adatok Osszegytlijtésére €s az értékeld beszélgetés lefolytatasara
kozremiikodoként az igazgatohelyettest, tovabba sajat munkakdzosségiik tagjainak tekintetében
a munkakozosség-vezetoket vonja be. A kozremiikodok javaslatot tehetnek a teljes értékelési
pontszamra vagy annak egyes clemeire, melyek az értékelé vezeté mérlegelési jogkorébe

keriilnek.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a
tanuloi jogviszonyukbol fakadod kotelezettségiik vétkes megszegése és / vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras meginditasanak alapfeltétele,
hogy az alapjaul szolgald cselekményt a tanuldi jogviszonnyal dsszefliggésben allo vétkes és
stlyos kotelességszegés alapozza meg. FOszabaly alol kivételt képez az az eset, mikor az eljarés
meginditasat a tanulo, kiskoru tanuld esetén annak sziildje kezdeményezi. Ez esetben az eljaras
meginditasa mindenféle mérlegelési lehetdség nélkiil kotelezéen meginditando. Az eljaras

lefolytatasanak az alabbi elvekre kell épiilnie:
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a) a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevelGtestiilet jogosult, mely hataskorét egyedi
mérlegelés alapjan az ligy sulyossagara vald tekintettel atruhdzhatja

b) fegyelmi biintetésként csak a kdznevelési térvényben rogzitettek szabhatok ki

c) eléviilési id6 utan fegyelmi eljaras nem indithato el

d) a tényallast tisztazni, a koriilményeket sokoldalian mérlegelni kell

e) egy jogsértésért egy fegyelmi eljaras indithato és egy biintetés szabhato ki

f) a DOK irasbeli, véleményének beszerzése kotelezd

g) asziiloi szervezet irasbeli véleményének beszerzése kezdeményezendd

h) a tanuld, kiskorti tanuld esetén sziilojének, megbizott vagy jogi képviseléjének

eljarasban valo részvételét biztositani kell

A fegyelmi eljaras célja a pedagdgiai célok szolgalata, azaz annak megéllapitasa, hogy
az eljaras ala vont elkovette-e a kotelességszegést, annak elkovetésekor a szandékossag
vezérelte-e, vagy gondatlanul jart-e el, a kotelességszegés stlyos volt-e, tovabba, hogy az
0sszhangba hozhat6-e a tanuloi kotelezettségek valamelyikével. Ebbdl kifolyolag az eljarasi
szabalyok a széles korti részvétel mellett az objektivitas biztositasat, a tények és koriilmények
teljes kort feltarasat, valamint a gyors és hatékony lefolytatast hivatottak eldsegiteni.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

a) igazgatd

b) igazgatohelyettes

C) osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen
d) szaktanar

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfdnok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfdnokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el. A fegyelmi eljards meginditasar6l az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kzos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6zd egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megéallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek

mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot, kiskori tanuld esetén a sziildt, az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo, az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik
esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgatd kozremilkodésével jelolik ki. Sziikség esetén a fenntartd
alkalmazottja is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

a) Az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

b) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

C) Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést

folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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d)

9)

h)

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés
Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha

a tanulo maga ellen kéri. Kiskort tanul6d esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarést az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirdsaira

figyelemmel az alabbiak szerint folytatja le:

a)

b)

Eredménytelen egyeztetés esetén a fegyelmi eljards meginditasarol az eljaras ala vontat
szabalyszerlien értesiteni kell, mely értesitésben kiemelten fel kell hivni a figyelmét
azon tényre, hogy egyfeldl az eljaras soran jogi képviseletet is igénybe vehet, masteldl
hogy a targyalas tavollétében is megtarthatd ¢és az eljaras vélhetden egy targyaldson
befejezésre keriil. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell a
jogaira, tovabba tudomasara kell hozni a szdmara felrétt kotelességszegést és fel kell
tarni eldtte a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag folytatja le,
melyrdl szabalyszerli jegyzOkonyv keriil felvételre, mely részletesen tartalmazza a
tényallas ismertetésének menetét és tartalmat. Amennyiben a neveldtestiilet atruhazott
hataskorében a dontés meghozatalara is a bizottsag kapott felhatalmazast dontését
egyszerli szotobbséggel hozza. Az ennek eredményérdl szol6 hatarozatot a targyalason
szoban ki kell hirdetni, majd hét naptari napon beliil irdsban is meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek. Amennyiben a dontés meghozatalat a nevel6testiilet 6nnon
hataskorében tartotta, gy dontését a targyalast kovetd harom naptari napon beliil nyilt,
vagy kezdeményezésre titkos szavazassal, mindsitett tobbséggel hozza meg. A
nevelOtestiilet fegyelmi dontés meghozatala szempontjabol akkor hatarozatképes, ha

tagjainak tobb mint kétharmada jelen van és akkor éri el a mindsitett tobbséget, ha
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jelenlévo tagjainak fele, plusz egy f6 azonos dontést hoz. A didkonkormanyzat, tovabba
a szlldi szervezet képviseldje mindvégig jelen lehet a fegyelmi eljaras soran. Elobbi
véleményét irasba foglaltan legkés6bb a tanuld meghallgatasat kdvetden, mig utobbi a
szervezet altal kialakitott idépontban €s formaban teheti meg.

C) Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskorGi tanuld esetén sziildje nytGjthat be
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz, aki azt a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz az ligy valamennyi iratanak
egyidejli becsatolasa mellett.

d) A fegyelmi iigy intézésébol jogszabaly altal kizartak az eljarasban nem vehetnek részt,
tovabba akivel szemben a kizaras oka fenn all, koteles azt bejelenteni. A fegyelmi eljaras

a magasabb jogszabalyokban taxative felsorolt esetekben megsziintethetd, a biintetés

hatalya behatarolt, tovabba felfiiggeszthetd.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
a) az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
b) a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
c) aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok
d) e-naplo
e) KRETA-rendszer

f) elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt, az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisadggal, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
a) el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
b) az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
¢s a KIR rendszerb6l kinyomtatott dokumentumok hitelesitésére és tarolasara a fent irt

eljarasrend vonatkozik.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgat6 felel és a hitelesitésrol is neki kell gondoskodnia. A
szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

a) el kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni

b) a fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

,,Hitelesitési zaradék”

a) az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

b) az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol / lapbol all.

Kelt: e
PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat,
a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil a tanulo félévi osztalyzatairdl az
iskola koteles papiralapt értesitt kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok
alairasaval ellatva. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgat6 aldirja és az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének esetében. Tanév végén a
végleges osztalynaplo fajlokat a kiilsé adathordozora is kell menteni, az adathordozot pedig

archivalni sziikséges.
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11.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartdsa mellett
elektronikusan is eldallithatok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgéld
nyomtatvanyt nyomtatott formaban is eld kell allitani és meg kell 6rizni. Az elektronikusan
eloallitott és az el6z6 pontban foglaltak szerint hitelesitett papiralapi dokumentumokat a
hagyomanyos uton keletkezOkkel megegyez6 modon kell kezelni.

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a KIR révén tartott kapcsolatban az
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229 /2012.
(VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. A hasznalat soran nyomtatott formaban az irattarban elhelyezendé az
intézménytorzsre vonatkozd modositas, az alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentés és az
oktoberi statisztika. Felsorolt nyomtatvanyokat az igazgato6 alairasaval €s az iskola pecsétjével
hitelesitetten kell tarolni.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitdsai az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldéi névvel és ehhez tartozo, kizérolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan, mas adataival vald hozzaférés esetén az
okozott karért az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo
személyesen felel.

A Tankeriilettel torténd kapcsolattartas elektronikus részét illetéen azokat jellemzden
egy kiilon mappéba taroljuk, melyhez az igazgatd, helyettese és az iskolatitkar rendelkezik

hozzéaférési jogosultsaggal.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett megismerheti. A
Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhato a fenntartonal és az iskola titkarsagan.
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Az intézmény minden tanitdsi év elején Osszevont sziildi értekezlet keretei kozott,
tovabba a beiratdst megel6z0 Ovodai sziildi értekezleten kivonatos tédjékoztatast nyujt
pedagbgiai programjanak, helyi tantervének, szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatanak, tovabba
hazirendjének sarkalatos rendelkezéseirdl, azok gyakorlati alkalmazasanak sajatossagairdl. Az
iskola bels¢ alapszabalyzatairdl minden érdeklédoé elektronikus formaban kérheti az iskola
vezetdjétdl azok sajat e-mail cimére torténd elkiildését, tovabba az intézmény nyitva tartasi
ideje alatt elore bejelentett idopontban biztositja annak helyben olvasdsanak zavartalansagat.
Személyre szabott, vagy az iskola vezetését, alkalmazottjat érintd személyes szdbeli
tajékoztatas kérésére eldzetes idopont-egyeztetést kovetden keriilhet sor, melyet az iskola
igazgatdja a muikodési rend zavartalansaganak biztositasara figyelemmel hatiroz meg ¢és
irasban tudat a tajékoztatast kérdvel. Fentieken til a hazirend egy példanya beiratkozaskor,
vagy atiratkozaskor a sziilonek atadasra kertiil, tovabba annak érdemi valtoztatasa esetén arrol

mind a sziil6, mind a tanul6 szervezett keretek kozt tajékoztatast kap.

13.  EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolanak egyfeldl gondoskodnia kell a mikodésével kapcsolatos adatok
megOrzésérdl, masfeldl arrdl, hogy kdzszolgaltatoként a hatékonysaganak megitélését tiikr6zo
adatok nyilvanosak legyenek. Kiemelt figyelmet kell forditani a személyes adatokra, azaz
azokra, melyek alapjan egy konkrét természetes személy beazonosithatd. Nem tekinthetd az
adat személyesnek amennyiben annak visszakereshetoségét valamilyen forméaban
megszintették. Foszabalyként minden adat azé, akihez tartozik, ezért harmadik személy
azokhoz az érintett hozzajarulasaval, vagy jogszabalyi keretek kozott juthat hozza, kezelése
pedig kizardlag meghatarozott célbol joggyakorlds, vagy kotelességteljesités érdekében
torténhet. EbbOl kovetkezden adatkezelés minden adattal végzett miivelet, 1igymint annak
Osszegylijtése, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, tovabbitasa és nyilvanossagra hozésa. Az adat
kezelésének alapelve a célhoz kotottség, a sziikséges mértékii terjedelem és iddintervallum.
Ebbdl kovetkezik, hogy az iskola sajat elhatarozasabol, sajat dontésébdl kovetkezden
semminemi adatot nem kezelhet, annak jogalapja kizardlagosan az érintett hozzajarulasa, vagy
torvényi felhatalmazas lehet. A hozzajarulason alapulé adatkezelés alapfeltétele az érintett
késdbb is igazoltan visszakereshetd formaban megtett nyilatkozata. Az adatkezelés soran el
lehet tekinteni a nyilatkozat meglététél amennyiben annak beszerzése lehetetlen, vagy
aranytalan teherrel jarna, vagy jogos érdek all fenn. A tanuld cselekvéképtelenségére valod
hivatkozassal azonban az iskola nem melldzheti hozzdjarulasuk beszerzését arra vald
tekintettel, hogy helyettiik a sziilok tegyék meg azt. A torvényi felhatalmazason alapuld

adatkezelés kiterjed minden olyan adatra, mely alatdmasztja és ellendrizhetdvé teszi, hogy az
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iskola maradéktalanul elldtja azokat a feladatokat, melyekhez kapcsoltan koltségvetési
tamogatast vesz igénybe. Az iskola szdmos, a kiilonleges adatok korébe tartozd adatot kezel,
melyek kezelése szigoru szabalyokhoz és minden esetben irasbeliséghez kotott.

Az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelet (tovabbiakban: GDPR) 1. és
4. cikkének rendelkezései és ezzel dsszhangban az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 16. § rendelkezései alapjan a tanulok
személyes adatait kezeld kdznevelési intézmény kdteles az érintett tanulok személyes adatainak
veédelméhez vald jogat biztositani, tovabba a GDPR 13. és 14. cikkében meghatéarozott korben
tajékoztatni az érintett tanulokat, illetve torvényes képviseldiket.

A személyes adatot tartalmazo agazati nyilvantartasok kezelése sordn a 2018. évi
LXXXIX. torvény vonatkozo eldirdsai az iranyadoak.

Az intézmény sziildi szervezetének véleményét kotelezd kikérni a magasabb
jogszabalyokban taxative felsorolt esetekben, melyeken tilmenden jelen SZMSZ azon altalanos
elv érvényesiilése mellett, hogy a sziili szervezet véleményt mondhat az iskola mitkodésével,
munkajaval kapcsolatos valamennyi kérdésben az alabbi ligyeket nevesiti: a) intézmény nyitva
tartasa

b) intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak modja
C) tanitasi sziinetek miniszteri rendelett6] valo eltérései

d) tamogatott tanulmanyi- és sportversenyek kore

e) intézményi 6vo — védo intézkedések, gyermekbalesetek

f) eloallitott termékek tulajdonjoga

g) elvart viselkedés szabalyai

h) {innepi viselet meghatarozasa

i) innepélyek, megemlékezések, rendezvények

J) tanulok jutalmazasa, fegyelmi biintetése, kartéritési felelésségre vonasa
K) tandran kiviili programok, valaszthato tevékenységek

) étkeztetés

m) iskolabusz-szolgaltatas, menetrend

Amennyiben a kart az iskola okozta a tanulonak azért vétkességre valo tekintet nélkiil
teljes mértékben felel. E feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitani tudja, hogy a
karokozast a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok, vagy a karosult elhdrithatatlan
magatartasa idézte eld.

A gyermekek alkotasainak birtoklasi rendje:
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a) a foglakozason, tanoran, napkoziben, illetve tanoran kiviili foglalkozasokon sajat
anyagbol készitett miivek, sajat tulajdont képeznek

b) az intézmény altal biztositott anyagbol készitett targyak tulajdonjogat az iskola szerzi
meg, arrdl a tanul6 javara egyedi elbiralas alapjan lemondhat, illetve ha értékesiti azokat
a tanulot szintén egyedi elbirdlas szerint dijazni koteles

C) palyazatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirasa szerint alakul

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellenfrzés szroprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével, melyért az
igazgatohelyettes felelds. Az intézményben a szakmai munkaval 0Osszefliggd anyagok
fénymasolasa téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat
kell fizetni.

Az intézmény iskolai konyvtarral nem rendelkezik, a tanulok a konyvtari
szolgaltatadsokat a telepiilés nyilvanos konyvtara altal szervezett keretek kozott, illetve 6nalloan
vehetik igénybe. Az iskola figyelemmel a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 164. § (2)ben
foglaltakra kezdeményezi a nyilvanos konyvtar fenntartojanal, hogy intézményét feleltesse meg
a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak.

Az iskolaval kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo6 személyek magatartasukkal és
viselkedésiikkel a pedagdgiai munkat, a tanoran kiviili, vagy szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak. Az iskola rendezvényein, linnepségein €s mas programjain, foglalkozasain olyan
magatartas ¢s viselkedés az elvart, mely masokban sem megbotrankozast, sem riadalmat nem
kelt. Tilos mindennemii garazdasag, kozosségellenes izgatds, erdszakos megnyilvanulas,
egészséget, testi épséget veszélyeztetd anyag, vagy eszkdz behozatala, tovabba engedély nélkiili

hang és / vagy képi felvétel készitése.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Fenntartdi jovahagyast kovetd napon 1ép hatdlyba, és visszavondsig

érvényes.

14.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve

jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
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didkonkormanyzat, vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Gelse, 2024. év szeptember honap 20. nap

P. H.

igazgatd

14.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. év
szeptember ho 23. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Gelse, 2024. év szeptember honap 23. nap

didkonkormanyzat didkelnoke DOK munkajat segité pedagogus

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. év szeptember ho 23.
napjan tartott ililésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a

Jjogszabalyban meghatéarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Gelse, 2024. év szeptember honap 23. nap

intézményi tanacs elndke
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziiloi szervezet 2024. év szeptember ho 23.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet

véleményezési jogat jelen SZMSZ modositasa soran gyakorolta.

Kelt: Gelse, 2024. év szeptember honap 23. nap

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2024. év

szeptember hé 25. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag

14.4 Fenntartéi és miikodtetoi nyilatkozat
A Gelsei Wedres Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntarto Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.
Kelt: Nagykanizsa, 2024. év honap nap

fenntartd képviseldje
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MELLEKLETEK

9)
h)

)

k)

1. sz: A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok 1j életpalyajarol

229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
veégrehajtasarol,

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

245/2024. (VI11. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koOznevelésrél sz6lo térvény

végrehajtasarol,

m) 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd

P)
Q)

iratkezelési szoftverek megfeleldoségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

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

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogus teljesitményértékelésrol

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

r A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.)
Korm. rendelet,
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S) A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyujtando szolgaltatdsokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

t) 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

u) 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol,

V) A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

w) Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

X) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2.sz: A tankonyvellatas szabalyzata

Alapszabalyként a Kormany vonatkoz6 hatadlyos rendelete alapjan minden tanuld
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket. Az ingyenesség kovetelményeinek iskolank:

a) az allami normativa felhasznalasaval,
b) hasznalt tankonyvek biztositasaval,
c) tankonyv kolcsonzésével tesz eleget.

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket leadni.
Az iskolal - 2. évfolyaman nincs tartos tankonyv, azaz a tanuloknak nem kell visszaszolgaltatni
azokat.

A tankonyvek megrendelése az orszagos tankonyvi nyilvantartasbol torténik, melyet az
iskola megbizott tankonyvfeleldse végez a jogszabalyoknak és a rendelési hataridéknek
megfeleléen. A pedagogus a helyi tanterv eldirdsai alapjan kivalasztja a megrendelni kivant
tankonyvet. A tankdnyvfelelds a megrendelési igényeket a szaktandroktdl begytijtve ellendrzi,
hogy azok szerepelnek-e a tankonyvjegyzékben, majd az igazgatohelyettessel kozosen rogziti
a rendelést. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet, kiillonosen a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel, véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik. A
tankonyvrendelést az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a fenntartonak és a

véglegesitéshez beszerzi annak irdsos egyetértd nyilatkozatat. Az alaprendelés leaddsara aprilis
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1-je és 30-a kozott keriil sor. Az ujonnan beiratkozott tanulok rendeléseinek rogzitésére és az
esetleges modositasok elvégzésére az iskolanak a majus 15 - junius 30-a kozott van lehetdsége.
A poétrendelés hatarideje szeptember 15. napja. A megrendelt tankdnyvek kiszallitasa augusztus
honapban, mig torténik, mig azok kiosztasara az elsd tanitdsi napon keriil sor. Ha a tanuld
iskolat valt, amennyiben ez tankeriileten beliil torténik, a tankonyveit viszi magaval, ha
tankertiileten kiviil, akkor azokat koteles leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést. A
pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (fartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles meg0rizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai
végéig hasznalhat6d allapotban legyen. Amennyiben a tanuld az iskolatol tankonyvet, tartos
tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Ennek lehetdségei:

a) ugyanolyan konyv beszerzése
b) anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megéllapitasa az iskola feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

a) azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

b) a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
C) aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
d) anegyedik év végén kartérités nem kérhetd

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore. A tankonyvek rongalasabol
ered6  kartéritési Osszeg tankOnyvek ¢és segédkonyvek kotelezd olvasmanyok,

feladatgylijtemények, szotarak beszerzésére fordithato.
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3.sz: Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
a) igazgatd minden ligyben
b) igazgatohelyettes minden tigyben
c) iskolatitkar illetékességi korében
d) osztalyfonok az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beiraskor
e) tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba,

bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitbe valod beiraskor

I. Az intézmény bélyegzo6i

a) korbélyegzd: Gelsei Weores Sandor Altalanos Iskola
8774. Gelse, Kossuth L. u. 74.

(a bélyegzo lenyomata)

C) fejbélyegzi: Gelsei Wedres Sandor Altalanos Iskola
8774. Gelse, Kossuth L. u. 74.

Orzési hely: igazgatoéi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont. A
hasznalaton kiviili bélyegzdket az igazgatoi irodaban szekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkdr nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
a) A bélyegzo lenyomatat.
b) A bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

C) A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok

hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas,

adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegz6 potlasardl akkor Kkell

gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlads utan az eredeti

bélyegzd eldkertlil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot

fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben

kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a

nyilvantarto laphoz.

4. sz: Munkakori leiras mintak

0)

Igazgaté munkakori leiras-minta:

a demokratikus elvek betartdsa mellett, kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkésziti, elkészitteti a pedagdgiai programot

iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti ¢és gazdasagi
tevékenységét, rendszeresen tajékozodik az iskolaban zajlo munkafolyamatokrol
felelos az intézmény szervezeti felépitéséért

jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatait

jogkorokkel ruhdzza fel az intézményben mitkdo szervezetek vezetdit

folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetdinek tevékenységét, s
Oket rendszeresen beszamoltatja a végzett munkérol

felelds az intézmény folyamatos mitkdéséért

gyakorolja a ra ruhazott 1étszdm-, munkaerd-gazdalkodasi, illetve munkaltatoi jogkdrt
engedélyezi az alkalmazottak szabadsagkérelmét

dont a tanuld csoportbeosztasarol, a csoportok kialakitasarol

elokésziti a munkatervet, illetve a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontéseket
meghatdrozza a tantargyfelosztast

elkészitteti az orarendet

megszervezi a végzos tanulok tovabbtanulasi ligyeit

gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatasarol
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a munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez és gondoskodik a hianyossagok
felszamolasarol

iranyitja az intézményben foly6 tanulmanyi munkat

latogatja a tanitasi orakat

megszervezi a tandri tovabbképzéseket

ellen6rzi az intézmény gazdasagi mikodését, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat, a felszerelések, berendezési targyak, eszkdézéallomany, illetve a
helyiségek kihasznaltsagat

gyakorolja az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagokat

felhatalmazas keretei kozott képviseli az iskolat

elére megadott beosztas szerint havi fogadoorat tart

rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl tajékoztatja a sziiloi
szervezetet és a didkonkormanyzatot

felel az intézmény kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért és apolasaért

munkajat a neveldtestiilet ¢és a sziilok kozossége megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositdsra alkalmatlan kozpontilag kiadott, vagy az iskola altal
rendszeresitett kérddives felmérés soran értékeli, melynek eredményét az orszagos

pedagogiai — szakmai ellendrzés soran figyelembe kell venni

Igazgatohelyettesi munkakéri leiras-minta:
részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban
intézi a helyettesitések beosztasat, iigyel ezek szakszeriiségére
meghatarozza a tanari iigyeletek rendjét és az iskolabuszok menetrend;jét
megszervezi és részt vesz a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezleteken
Osszefogja a beiskoldztatassal kapcsolatos teenddket
feliigyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet
ellendrzi a talorak heti és havi kimutatasat
engedélyezi a sziikséges ¢és indokolt oOra- ¢és teremcseréket, valamint a
csoportvaltasokat
indokolt esetben engedélyezi a tanulok hosszabb iddre sz616 tdvolmaradasat
feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak ellendrzése
beszamol a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatair6l

segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak mindsitésében

m) a kiemelked6 munkat végz6 munkatarsak jutalmazasara javaslatot tesz

n)

kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal és a sziil6i munkakozosséggel
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ellendrzi a nevel6testiileti hatdrozatok és egyéb eldirdsok végrehajtasat

folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkafegyelmét

latogatja a tanitasi orakat, ellenérzi a haladas iitemét, az ordkra valo felkésziilést, a
fiizeteket, ellendrzdket, a naplobejegyzéseket

ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit

ellendrzi az anyakdnyvek, torzskonyvek folyamatos vezetését, nyilvantartasat
legalabb havonta ellendrzi az osztalyfonokok adminisztracios tevékenyseégét
figyelemmel kiséri az 6raadok munka;at

ellendrzi a pedagogusok szabadsaganak, tavollétének nyilvantartasat

w) iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

X)
y)
2)

a)

b)
c)
d)
e)

9)
h)

)
k)

képviseli az iskolat
szervezi az iskolaba érkez6 vendégek fogadasat
az igazgatd megbizasa esetén képviseli az iskolat a fenntarté vagy mas kiilsd szerv

elott

Munkakozosség-vezet6i munkakori leiras-minta:

az altala vezetett munkak6zosség valamennyi pedagogusa f6lott kdzvetlen felettesi
hataskort gyakorol

megbizatasat hatarozott idére az igazgatotol kapja

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség éves
tevékenységérol

javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyfelosztdsra

kozremiikodik az alapdokumentumok, szabalyzatok 1étrehozésédban

modszertani értekezleteket tart, bemutatod ordkat, nyilt napokat szervez

évente legalabb két alkalommal 6rat latogat a munkakdzosség tagjainal

figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét
fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségében dolgozd palyakezdd kollégak
munkajat

véleményezi a pedagogus allashelyek palydzati anyagat

m) szervezi a versenyekre valo nevezéseket, az azokon valo részvételt

képviseli munkakozossége érdekeit
elbiralja és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak foglalkozasi terveit,

ellendrzi a kdvetelmények megvalosulasat
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p) jogszabalyban foglalt lehetdségein beliil részt vesz az orszagos mérések, a pedagogiai

— szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban

q) javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozo pedagdgusok intézményi

9)
h)

)

hataskorben adhat6 tobbletjuttatasait
a munkakozosségéhez tartozd pedagodgusokat érintd dontésekben véleményezési

joggal rendelkezik

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-minta:
szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezését
iigyel a szabalyok betartdsara, a helyes szokésok kialakitasara
segiti az 6rakozi szlinetek valtozatos €s kulturalt eltdltését
tanorak alatt a pedagogusok utmutatdsa szerint segiti a tanulas — tanitds
eredményességét, feladatlapokat készit, eszkozoket készit eld
tanuldsi 1d6 alatt kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal
részt vesz a kirandulasokon, segiti a neveloket a programok szervezésében, azokon
gyermekfeliigyeletet lat el
alkalmanként rész vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, uszasoktatasra valo kisérésében
az iskolabuszon tanulokiséreti feladatokat 14t el
anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
eszkozok szabalyos kezeléséért
koteles munkavégzését pontosan megkezdeni, munkabol valo tavolmaradasat és annak
okat bejelenteni, munkatarsaival egyiittmiikodni, kézalkalmazotthoz méltd6 magatartast

tanusitani

Iskolatitkar munkakéri leiras-minta:
bonyolitja az iskolai adminisztraciot
felelds az iskola tigykezeléséért
a beérkezett leveleket, illetve az igazgatd, vagy annak tavollétében az
igazgatohelyettes altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja
a hataridés feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idOben értesiti, figyelmezteti a
hatéariddre
az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo szabalyzat szerint teljes feleldsséggel,

onalloan végzi
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kiillon gyljtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil
mindazt, amire az igazgat6tol vagy helyettesétol utasitast kap

az irattarbodl kiadott iratok helyére bejegyzi az atvevd nevét és a kivétel napjat

atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat

rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat

vezeti a tanul6i nyilvantartast

végzi "feljelentés igazolatlan mulasztasért", és "felhivas pontos iskolaba jarasra"
adminisztracidjat

intézi a tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja

m) vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat

9)

intézi az osztalyozo-, a javitdvizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket
kezeli a titkarsagi telefont

tanuloi, illetve sziiloi kérésre kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt

elkésziti a bizonyitvany-masodlatot

biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyd munkdhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését €s potlasat

nyilvantartja az igazgato iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait, idobeosztasat
elkésziti az iskolai statisztikak 0sszesitéseit

intézi a baleseti jegyzokonyvekkel és a tanuldoi balesetbiztositassal kapcsolatos
teenddket

intézi a didk- és pedagogusigazolvany-igényléssel kapcsolatos teendOket

Osztalyfonok munkakori leiras-minta:

az osztalyfdnok az osztalykozosség pedagdgus vezetdje, akit az igazgatd hatarozott
iddre biz meg

egyedi modon segiti a tanulok iskolai életét, munkajat

a pedagbgia programban rogzitett elveknek megfelelden neveli az osztily tanuloit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését

tajékoztatja a tanulokat az Oket érintd hatdrozatokrol, szabalyokrdl, illetve a
munkatervben szerepld feladatokrol

igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét

segiti az osztalya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat

az osztaly, illetve a didkonkormdnyzat javaslatainak figyelembe vétele utin az
osztalyoz6 konferencidn a kollégakkal egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat és

szorgalmat
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h)
i)
)
k)
)

n)

segiti a tanulok egyiittmiikodését, a DOK munkajat

¢vente egy alkalommal tanulményi kirandulést szervez

segiti a tanarok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat

ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket, azaz vezeti és ellendrzi az
anyakonyvet, az osztalyoz6 ¢és haladdsi naplot, a tanuléi hidnyzasokat és azok
igazolasait, az év eleji és év végi statisztikai lapokat €s a tovabbtanulassal kapcsolatos
iratokat

rendszeres adminisztrativ kotelezettségek: a tanulok személyi adatainak beirdsa, év eleji
Osszesitések, szeptember 30-ig anyakonyv kitoltése, tanuldi adatvaltozasok bejegyzése,
legalabb félévente az érdemjegyek beirasdnak és a haladasi naplo kitdltésének
ellenorzése, havonta az

e-napld vezetésének ellendrzése, a tanuldi hidnyzasok igazoldsa a hianyzast kovetd 6t
naptari napon beliil, a tanuldi hidnyzasok 6sszesitése havonta, bizonyitvanyok kitdltése
az éves munkaterv szerint, év végi Osszesitések a tanévzard értekezletet megel6zo
munkanapig

kozremiikodik a tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében

0) javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, esetleges segélyezésére

p)
q)

a)

b)

c)
d)

kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat és azok
okait igyekszik idoben feltarni, ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy az iskola
vezetdseget

az éves munkatervben meghatarozott id6ben sziil6i értekezleteket és fogado orakat tart

segiti az osztaly sziiloi kozosségének egylittmiikodését, munkajat

Tanito6 - tanar munkakéri leiras-minta:
a pedagogusmunka alapdokumentuma a nevelGtestiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagbgiai program
elvégzi a tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok megtervezésével, elokészitésével és
vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat.
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti
a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a munkaidé tanitasi idében az
orarend szerinti elsd oOra eldtt 15 perccel, ligyeletek esetén a beosztas szerinti idépont
elott 10 perccel, egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik

a tanorakat az orarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani
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9)
h)

p)

q)

y)

2)

a neveld-oktatd munka soran a pedagdgus az altala vezetett tandrakon maga hatérozza
meg az eldirt tananyag litemezését, a segédanyagokat és szamonkérési modszereket
folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat

két héten beliil kijavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket ismerteti a
tanuldkkal

kiilon utasitasra, azaz a kifliggesztett beosztas szerint a hianyzo6 kollégakat helyettesiti
igazgatdi megbizasra részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgabizottsdgok munkéjaban
folyamatosan teljesiti a munkéjahoz kapcsolodd adminisztracids kotelezettségeket

a tanulok érdemjegyeit legalabb havonta, a tanuléi mulasztisokat és az elvégzett
tananyagot hetente beirja az osztalyoz6 ¢€s a haladasi napldé megfeleld rovataiba

az litemtervben meghatarozott, megiratott €s kijavitott nagydolgozatokat a didkoknak
¢s szilileiknek torténd bemutatds utdn a tanar koteles a tanév végéig megdrizni,

az esetleges bukésvesz¢élyrdl legalabb egy honappal az osztalyozo

értekezlet elott, az ellendrzd utjan értesiti az érintett tanuld sziileit

ha betegsége vagy egyéb akadalyoztatisa esetén nem tudja ellatni aznapi orait 73° és
7% kozott koteles jelezni tavollétét, mely bejelentés torténhet telefonon, esetleg e-
mailen keresztiil, de mindenképpen el kell jutnia a titkarsadgra, hogy a helyettesités
idében biztosithat6 legyen

a munkabol val6 tavolmaradasa utan Ilehetdleg a munkaba allas napjan, de
mindenképpen harom munkanapon beliil igazolja hianyzasat

alkalomszertien elvégzett kiilonmunkajardl rovid irasos beszamolot készit a vezetdség
részére

az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatasokkal hataridére koteles elszamolni
felelds az alairasaval atvett eszkozokért, letéti allomanyért

részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségiik fejlddésérdl

részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferencidkon

az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
elokészités, szervezés, jelenlét [kiilondsen: tanévnyitd/zard linnepély, oktdber 23,
szalagavato, marcius 15, ballagas, negyedévi értekezletek])

az eloirt szaktanari fogaddorakat idoben megtartja

fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagodgiai ismereteit, hétévente részt vesz a
kotelezo tovabbképzéseken

a tanitas nélkiili munkanapokon az el6irt program szerint vesz részt
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aa) az igazgatd vagy helyettese utasitasara az eldirt oktatassal, illetve neveléssel

Osszefliggd egyéb feladatokat, sziikség esetén: tigyelet is el kell latnia

bb) heti teljes munkaidejének 80%-at az igazgatd altal torvényi keretek kozott

meghatarozott feladatok ellatasaval tolti, mig munkaideje fennmaradd részének

beosztasarol onmaga rendelkezik

cc) teljes munkaideje 55 — 65% szazalékaban, gyakornoki ideje alatt 50%aban, azaz a

9)
h)

)

k)

neveléssel-oktatassal lekotott részében szamdra tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartasa, elokészitd munkalat és egyéb alapfeladat, tgymint tanuldi feliigyelet, eseti
helyettesités stb. rendelhetd el, melynek egyenletes elosztasa az igazgatd hataskorébe

tartozik

Takarito munkakori leiras-minta:
munkaltatoi jogkorének gyakorloja az iskola vezetdje
munkaideje heti 40 6ra, foszabalyként 7:00 — 19:00 kozott, napi 8 ora, mely keretek
kozott elozetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve délelott és
délutan is munkara kotelezhetd
munkaidejérdl és tavolléteirdl jelenléti ivet vezet
fizetett szabadséaga kiadésat az igazgato engedélyezi
munkajat az igazgatdhelyettes irdnyitasa szerint végzi, annak tavolléte esetén az
iskolatitkar helyettesiti
f)  napi feladata az intézmény kijelolt helyiségeinek takaritasa, folyosd seprése,
felmosasa, a butorok berendezések portalanitasa, mosdok tisztantartasa
alkalmanként besegit az udvar takaritasaba és a portaszolgalat ellatdsdba
¢évi harom alkalommal nagytakaritdst végez a kijelolt teriileten, az ajtok és ablakok
lemosasa, padlozat tisztitasa, a padok lemosasa
ugyancsak elvégzi az épiilet feltjitasi €s karbantartasi munkélatainak befejezése utan
a sziikséges nagytakaritast
munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, vagy helyettese megbizza
munkavégzése sordn koteles a munka és védofelszerelést hasznalni, a tisztitoszereken
feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalméval szigoruian betartani
munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti

el6irasokat
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9)

h)

Karbantarté6 munkakori leiras-minta:
munkaltatoi jogkorének gyakorldja az iskola igazgatdja
munkaideje heti 40 ora, f0szabalyként 6:00 — 17:00 kdzott, napi 8 ora, mely keretek
kozott elozetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve délelott és
délutan is munkéara kotelezhetd
munkaidejérdl és a kivett szabadsagrodl jelenléti ivet vezet
fizetett szabadsaga kiadésat az igazgato engedélyezi
munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatdhelyettes végzi, tdvollétében az
iskolatitkar helyettesiti
az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkak elvégzése,
mely kiterjed az épiiletben 1€v6é butorok, székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok,
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési €s felszerelési targyak
javitasara, kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra, tovabba a fiitési
rendszer lizemeltetésére is
a karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek, ezért ennek megfelelden a munkat tigy kell iitemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell, mig a
nagyobb javitast igényld munkakat 0Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani és beszerezni
munkavégzése soran kiilonds tekintettel van a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani
minden egyéb kiilonféle feladatot elvégez, amivel az igazgatd, vagy helyettese

megbizza
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