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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezési, a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalya

A Csornai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola nyolcévfolyamos kozoktatasi intézmény.
Minden évfolyamon kiemelt feladat az altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas.
Célunk a tanulok felkészitése a kozépfoku oktatas megkezdésére, az egészséges életvitelre, a
csaladi nevelésre, a tarsadalomba vald beilleszkedésre, valamint sokoldali, a modern

technikara, a miivészetekre is fogékony fiatalok nevelése.

A szervezeti és miikodési szabélyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirdsainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének bels6 rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. [lleszkedik az iskola alapdokumentumaiban meghatarozottakhoz és mas belso

szabalyzatokhoz.

Az intézmény alapdokumentumai

> Alapit6 okirat

> Pedagogiai program

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és melléklete — adatvédelmi szabalyzat
> Belso ellendrzési program

> Hazirend

> Eves munkaterv

A Csornai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a diakonkormanyzat
és a sziiloi szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a késébbiekben SZMSZ) a neveldtestiilet
elfogadasat kovetéen, 2024. majus 10-én 1ép hatdlyba az intézmény igazgatdjanak
jovahagyasaval, és ezzel az ezt megeldz0 szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné

valik.



Az SZMSZ ¢és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az intézmény

valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény elnevezése: Csornai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
székhelye: 9300 Csorna Arpad u. 2.
Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Kozpont 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Soproni Tankeriileti Kézpont

9700 Sopron Bajcsy Zsilinszky u. 9.

Az intézmény OM azonositod szama: 200953

Az intézmény szervezeti egység kodja: 005

1.1. Az intézmény tevékenységi kore

Az alapitott szerv, oktatési intézménybdl fakado feladata az altalanos miiveltséget megalapozd
alapfoku nevelés €s oktatas.

A nevelés-oktatas lehetdvé teszi a tanuld érdeklodésének, képességének ¢€s tehetségének
megfeleld kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulast, illetve palyavalasztast.

Az altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése-oktatas (1-8. osztaly) alapfeladat
mellett egyéb szakfeladatok:

e sajatos nevelési igényl tanulok (1-8. osztaly) nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (nem értelmi fogyatékosok felkészitése, részképesség hidnyossaggal,
magatartasi zavarral, alapzavarral, beszédészlelési zavarral, azaz tanulési
nehézséggel bird gyermekek felkészitése)

e napkozi otthoni nevelés

e tanuldszobai ellatas

e iskolai intézményi étkeztetés

e didksportkori feladatok ellatasa



1.2. Villalkozasi tevékenység

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. A tanulok altal eloallitott, az iskolai tanulmanyokkal ésszefiiggo irasbeli
miivek
Nkt. 46.§ (1) szerint a dolgozatok, palyazati anyagok, versenymiivek, vizsgadolgozatok —
feletti rendelkezési jog az iskolat illeti meg, kivéve, ha az iskola és tanulok kozott eltérd
megallapodas jon létre. A muvekért az iskolanak fizetési kotelezettsége nincs. (11)
bekezdés szerint a tanulot dijazas illeti meg, ha az altala eldallitott dolog értékesitésébol az

iskola bevételre tesz szert.

2. Az iskola vezetése, szervezeti felépitése, ellenorzés, kiilsé kapcsolatok

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. szamu melléklete

tartalmazza.

2.1. Az intézmény vezetije
Az iskola ¢élén az igazgatdo all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatOhelyettes
kozremiikodésével latja el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval a
megbizott koéznevelési foglalkoztatott vonatkozoé rendelkezések hatdrozzak meg. Az
igazgatonak az intézmeény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Pedagogusok uj életpalydjarol szolo (2023. évi LIL) térvény és ennek végrehajtasarol
sz616 401/2023. Kormanyrendelet allapitja meg, tovabba ellatja a jogszabalyok altal a

vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik
- aneveld- oktaté munka szakmai feliigyelete
- a KLIK altal atruhazott jogokkal, munkaltatoi jogkorrel, a kinevezés, felmentés és

fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével



2.2. Azigazgatohelyettesek

A vezetd beosztéas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgat6 iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatjak annak helyettesitését.

Vezetok kozotti kapesolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés, egyéb

esetben folyamatos.

2.3. A helyettesités rendje
Az igazgatdt akadélyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorrel fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
Mukodtetés kérdésekben is eljarhat az iskolatitkarral valé egyeztetést kovetdoen. Mindharom
vezetd tavolléte esetén a helyettesitésre a vezetd, vagy a helyettesei adnak eldzetesen

megbizast.

2.4. A kiadvanyozds szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozéasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszadm, telefonszam, email cim)

> az irat iktatdszama

> az ligyintéz0 neve

> az ligyintéz¢€s helye ¢és ideje

A kiadvany bal felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:



> az irat targya az esetleges hivatkozasi szama mellékletek szama A kiadvanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti aldirasara
van szikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A
keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a

zéaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.5. A képviselet szabdlyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartod indokolt esetben meghatéarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuloi jogviszonnyal az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;
* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben
* a varosi dnkormanyzattal val6 ligyintéz€s soran
« llami szervek, hatosagok és birdsag elott
+ az intézményfenntartd €és az intézmény milkodtetdje eldtt intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
* a nevelési oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziilo1 szervezettel, a didkonkormanyzattal,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,



* az intézmény fenntartdsaban ¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel
* az intézmény belso és kiilsd partnereivel
* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;
* az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat meg tétele
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezet6i

beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasa sziikséges.

2.6. Iskolavezetés
Elén az igazgatd all. O gondoskodik a vezetdi értekezlet Osszehivasarol. Elokésziti és
levezeti az értekezletet. A tanacskozasrol emlékeztetd, sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.
Tagjai:
> igazgatohelyettesek
> az iskolai szakmai munkakdzosségek vezetdi
> a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus
Véleményezi:
> az alkalmazottak erkdlcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyeket.
Javaslatot tesz:
> szakmai €s szervezési ligyekben;
> a dolgozdk nagyobb csoportjat (20%) érinté munkaiigyi, szocialis, érdekvédelmi
tigyekben;
> a tanuldk nagyobb csoportjat (20%) érintd kérdésekben.
Osszehivasanak gyakorisaga:
> minden jogkorét érintd esetben;

> ha az igazgato ezt sziikségesnek tartja.



2.7. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet dont
* a pedagdgiai program ¢és médositasanak elfogadasaban;
* a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogaddsaban;
* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban;
* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadaséaban;
* a tovabbképzési program elfogadasarol
* a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasdban;
* a hazirend elfogadésaban
+ a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitas, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
* a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontésben;
* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben;

* intézmény belsd ellendrzési programjanak elfogaddsaban.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes

pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakodzosségek eldzetes

allasfoglalasa alapjan alakitja Ki.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

* osztalyozoértekezlet —félévben és év végén - (alsonak és felsdnek);

* tanévnyitd; tanévzaro;

* nevelési értekezletek;

« rendkiviili nevelotestiileti értekezlet;

Az igazgatd a nevelGtestiilet kezdeményezésére, a pedagégusok 1/3-nak alairdsaval,
valamint az ok megjeldlésével hivhatja dssze.

* egyeb értekezlet;



Az aktualitdsnak megfelelden munkaértekezlet.
Az igazgat6 hivja 0ssze, értékeld, elemzo, feladatmegbeszEld jelleggel.

Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontést hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni €s nyilvantartasba kell venni. Hatarozatképes: ha tagjainak 50%-a jelen van.
Oracserére az igazgato/igazgatohelyettesek adnak engedélyt. Az elére lathatd tavollétet

elozetesen kell bejelenteni, az erre szolgalé nyomtatvanyon, irasban, az iskolatitkarnal.

2.8. A szakmai munkakozosségek
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikodnek:
* als6s munkak6zosség
* napkozis munkak6zosség
* nyelvi munkak6zosség
* human munkak6zosség

* real munkak6zosség

2.8.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

* ¢éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzésében,

+ fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
biztositjak a szakmai szinvonalat;

» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

* betartatjak az egységes kovetelményrendszert;

* javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére;

* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

2.8.2. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

» felelds a munkak6zosség szakmai munkéjaért;
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* Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat;

* igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol osszefoglald
elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara,

» felkérésre modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat
(tanorékat) szervez,

* javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését;

* képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil;

* ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munka-fegyelmét, segitséget nyujt
a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvek megvalosulasahoz;

Az ellendrzésrol, oralatogatasrol emlékeztetdt tolt ki, valamint a tapasztaltakrol beszamol
az intézmény vezetdjének;

* részt vesz az iskolavezetési értekezleteken, ahol beszamol a munkak6zosség munkéjarol.

3. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

3.1. Agziskolakozosség
Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

3.1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozfoglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai kdézalkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (els6sorban a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol, a
pedagégusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtdsarol szolo

kormanyrendelet, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény rogzitik.

3.1.2. A nevelok kozosségei
A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd dolgozok.
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A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsdgo(ka)t,

illetve munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel.

A bizottsag (munkacsoport) feladata és hataskore
Belso onértékelési csoport Az ellendrzési szabalyzat szerint az intézményi

onértékelés szervezése, irdnyitasa.

Projekt team Iskolai  projektek  tervezése, elOkészitése,
végrehajtasa.

Egy osztalyban tanitok kozdssége Esetmegbeszélés a tanulok eldmenetelét érintd
kérdésekben.

A tobb tanéven keresztil miikodé allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségilikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara,

iranyitasara vezetdt valasztanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testillet vagy az igazgatdésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

3.1.3. A Sziil6i Kozosség
Az iskoléban sziil6i szervezet miikodik.
A szill6i szervezet sajat szervezeti €s miikddési szabalyzata, valamint ligyrendje szerint

miikodik.
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Az osztalyok sziiléi munkakozosségeit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozdsségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket
valasztjak:

* elnok,

* elnokhelyettes

* tagok.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy a pedagdgus segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségéhez. A pedagdgus a szakmaisagot szem el6tt tartva kommunikal a sziilokkel, nyitott
a visszajelzésekre €s felhasznalja kommunikacidjanak fejlédése érdekében.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziildi

szervezet (k6z6sség) vezetosége.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdségének munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek

(kozosségek) elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az igazgatohelyettessel illetve, az
iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) vezetdsége akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil61 szervezet (kozdss€g) vezetdségét az iskola igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének tanévenként legalabb két alkalommal (év elején, a masodik félévben)
Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil61 szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

» megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat miikodési rend;ét,

* képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
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* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

3.1.4. A tanulék kozosségei, DOK

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan
végzik.

Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja me:

« diak-onkormanyzati képviselok — kiildottek — az iskolai didk-onkormanyzat vezetdségébe,

* egyéb feleldsok, az osztaly vélasztasa szerint.

Az iskolai didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa
el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és

miukodeési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkgytilést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés
Osszehivasaért a segitd tanar a felelés. A diakkozgylilés egy tanéves idOtartamra a tanulok
javaslatai alapjan harom 6 didkképviseldt valaszt.

A didkdnkormanyzat sajat rendezvényeire az iskola infrastruktarajat ingyenesen hasznalhatja.
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3.2. Agziskola kozosségeinek kapcsolattartisa

3.2.1. Az igazgatésag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* az igazgatosagi iilés

» az iskolavezetdség lilései,

* a kiilonboz6 értekezletek,

» megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon és online csatorndkon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagodgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

» az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségeével.

3.2.2. A nevel6k és a tanulék

A tanulok tajékoztatasa az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

* az igazgato altal,

» a hirdetdtablakon keresztiil, sziikség szerint a hangosbemond¢ segitségével folyamatosan,

* az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfonoki 6rdkon torténik.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez,

a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel.

3.2.3. A neveldétestiilet és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
* az igazgato:

= asziiléi szervezet (k6zosség) vezetdségi iilésén

= a KRETA naplén keresztiil,

= aziskola honlapjan: www.
* az osztalyfonokok:

= az osztalyok sziil6i értekezletén.

= lehetdség szerint online feliileten is tajékoztatjak a sziildket.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

= asziiloi értekezletek,

= aneveldk fogado orai,

= anyilt tanitasi napok,

= atanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

= elektronikus naplé.

A sziil6i értekezletek, €s a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogaik az érvényesitése érdekében szoban, vagy irasban, kozvetleniil, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az adott igyben érintett gyermek osztalyféndkéhez,

az iskola neveldihez, az iskola igazgatosdgahoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy iradsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola neveldtestiiletével,

igazgatdsagaval.

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseitdl, a

fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezO személyeknél, illetve intézményeknél
talalhatd meg:

o az iskola fenntart6janal,

o az iskola irattaraban, o az iskola neveldi szobéjaban

o0 az iskola igazgato6janal

o elektronikus formaban, az iskola honlapjan: www.csorna-szechenyi.hu

A héazirend eldirasai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hézirend egy példanyat a tanuldi jogviszony létrejottekor, vagy a tanitdsi év elsé napjan az

osztalyfonokok elektronikusan elkiildik a sziildknek €s kozzétessziik azt az iskola honlapjan is.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
o az iskola irattaraban;

o az iskola nevel6i szobajaban;

o az iskola igazgat6janal,

o az iskola igazgatohelyetteseinél;

0 az osztalyfénokoknél;

o a didkonkormanyzatot segité nevelonél,

o elektronikus formaban az iskola honlapjan: www.

3.3. Agziskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval: Klebelsberg Intézményi Kozpont Soproni Tankertileti
Ko&zpont 9400 Sopron Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
e (Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kézpont
e (Gyodr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
e Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal
e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalatok
e A helyi nevelési-oktatasi intézmények — 6voda, iskolak — vezetdivel és tantestiileteivel.
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e Beiskolazasi korzet onkormanyzatai, 6vodai

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e aziskolat timogat6 a Csornai Széchenyis Didkokért Alapitvany kuratdriumaval,

e a Csornai Miivelddési Hazzal

e a Martincsevics Konyvtarral,

e a Csornai Muzeummal.

Kapcsolatban 4ll a katolikus-, az evangélikus — ¢és reformatus egyhazak képviseldivel, a
hitoktatokkal, a Csornai Premontrei Renddel.

A munkakapcsolatok megszervezéséért az igazgatdhelyettesek a feleldsok.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskola igazgatdésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védondvel. Segitségiikkel az iskolavezetés
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat

az éves munkaterv szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a

Csornai Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkéja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miik6dé szakmai munkakdzosségek torekednek horizontalis és vertikalis kapcsolattartasra

hagyomanyos ¢és online formaban.

4. A pedagogiai munka ellenérzésének rendje
A pedagogiai - neveld, oktatod - munka belsd ellendrzésének feladatai:
> biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli miikodését
> segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
> az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogusok

munkaveégzéseérol,
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> szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktaté munkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések készitéséhez.

A vezetdi ellenérzés rendjét részletesen az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséeért
az igazgat6 felelds. Az ellendrzés tertileteit, konkrét tartalmat, méodszerét €s iitemezését az
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatod dont.

A nevel6-oktatdo munka ellendrzésére jogosultak:

* az igazgato

* az igazgatohelyettesek

» a munkakodzosség-vezetok.

Az igazgatd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatOhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetéi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat tertiletiikon végzik.

A munkakozosség vezetOk tapasztalataikrol folyamatosan t4jekoztatjak az illetékes

igazgatohelyettest, igazgatot.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni, értékelni €s irasban rogziteni kell.

Az igazgato, illetve igazgatohelyettesek munkajat igazgatéi hataskorbe tartozo

véleményezés, illetve partneri elégedettség értékeli.

4.1.Az intézményi 6nértékelést a Csornai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Intézményi

Onértékelési Szabalyzata dokumentum tartalmazza.
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5. Miikodési szabalyok
5.1. A miikiodés rendje: nyitva tartas, tanulok fogadasa, feliigyelete, vezetok intézményben

valo benntartozkoddasanak rendje

Nyitva tartas:
Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol 21 oraig tart nyitva. Az iskola
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények esetén a nyitva

tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

Tanulok fogadasa, ligyeletek:

A reggeli tigyelet 7:00-kor kezdddik és 7:30-ig, a délutani pedig 16:00 — 18:00 tart.

A tanitds kezdete 8:00 o6ra. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint rendjét a
hazirend hatarozza meg.

A folyosokon 7:30-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanari feliigyelet
mikodik. A csak ebédelds tanuldk részére kiilon tanari ligyeletet biztositunk.

Sziil6 elézetes egyeztetés utan viheti el a gyermekét.

A tanitasi id6 végén a tanuldk tavoznak az iskolabol, ha rendelkeznek egy irasos engedéllyel,
vagy a sziil6 kiséri haza. A tanul6 16:00 ora el6tt akkor tdvozhat az iskolabol, ha azt év elején
az igazgatonal kezdeményezte. A sziild irdsos kérelmére, az osztalyfOndk javaslatara, az
igazgatd egy hatdrozat formajaban engedélyezi a tdvozast.

A tanuld tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonok, tavollétében az igazgatOhelyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskolat. Feliigyelet nélkiil a tanitas befejezése utdn tanuldo nem

tartozkodhat az iskolaban! Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:00 ora kdzott az igazgatd és

helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

Egyéb intézkedések:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodeési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16:00-kor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd

pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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5.2. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok a tanitds megkezdése elott gyermekeiket is iskolaajtajaig kisérhetik.
A tanitds, illetve a napkozi befejezésekor az iskola eldtt varhatjak.

Mas idOpontban érkez0 sziil6k a portan tudnak jelezni.

(Els6s tanuldok esetén a tanév kezdetekor a sziilok egy hétig, a tanteremig kisérhetik
gyermekeiket.)

Tantermekben, 6ltoz6kben a sziilo nem tartdzkodhat, a tanitasi oOrat, valamint a délutani
tanulasi 1dot sziilé nem zavarhatja.

Becsengetés utdn (8:00) az iskoldban idegen személy nem tartézkodhat.

Napkdzben, ha idegen érkezik az iskoldba, a portés jelzi a titkarsdgnak.

5.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozéasra. Az iskolai tinnepélyeket és irdnyado

idépontokat a kdvetkezo tablazat tartalmazza:

Unnepély, megemlékezés Unnepély, megemlékezés (iranyado)
idépontja
Tanévnyito tinnepély Az els0 tanitasi napon reggel
(iskolai iinnepély)
Széchenyi sziiletésnapja Szeptember 21,
Az aradi vértanuk napja Oktober 6-a, vagy az azt megel6z6 utolsod
(megemlékezés tanitasi nap
Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc | Oktober 23-at megel6z6 utolso tanitasi nap
unnepe
(megemlékezes)
Az  1848/49-es  forradalom —  és | Marcius 15-ét megel6z6 utolso tanitasi nap

szabadsdgharc ilinnepe (varosi linnepély)
A kommunista ¢és egyéb diktatira | Februar 25.

aldozatainak emléknapja (Hetvége esetén megeldz6 pénteken.)

(megemlékezés osztalykeretben)

Megemlékezés a holokauszt dldozatairol Aprilis 16.

(megemlékezés osztalykeretben) (Hétvége esetén megeldz6 pénteken.)

A Nemzeti Osszetartozas Napja Junius 4.

megemlékezés (Hétvége esetén megeldzd pénteken.)

Ballagas (iskolai tinnepély) A tanév utols6 tanitasi napjat kovetden az
éves munkatervben rogzitve

Tanévzaro linnepély (iskolai tinnepély) A tanév utolso tanitasi napjat kovetden az

¢ves munkatervben rogzitve.
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Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevelGtestiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelbtestiilet feladata. A
nevel6testiilet tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis rendezvények,

e cgyéb tanulmanyi- és sportversenyek,

o egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, honlap stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény tanuloit
e az alkalmazottakat,

e aszilbket.

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozo rendezvények, a rendezvénnyel érintettek

kore, valamint a rendezvény varhat6 idépontja.

A rendezvény neve Résztvevok kore Hozzavetdleges idOpontja

Széchenyi Istvan | az iskola neveldi, didkjai szeptember 21.

sziiletésnapja

Eurdpai Didksport Napja az iskola neveldi, didkjai januar 22.
(Hétvége esetén megeldzo
pénteken.)

Csaladi nap alsoban tanitok, alsosok, | szeptember harmadik

sziilok szombatja

karacsonyi linnepség az iskola neveldi, didkjai téli sziinet eldtti utolsd héten

a magyar kultira napja az iskola neveldi, didkjai januar 22.

Himnuszmondo6 verseny meghivott vendégek (Hétvége esetén megeldzo
pénteken.)

a magyar koltészet napja az iskola neveléi, didkjai aprilis 11.
(Hétvége esetén megel6zo
pénteken.)
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A viz vilagnapja az iskola neveldi, didkjai marcius 22.
meghivott eldadok

A Fold napja az iskola neveldi, didkjai aprilis 22.
meghivott eldadok

Tanulmanyi kiranduldsok also — ¢és felso tagozat majus - jinius

Erdei iskola 4-6.évfolyam majus

Az iskola 1d6nként iskolaradiot mukodtethet.

Honlapja a www.csorna-szechenyi.hu folyamatosan frissiil.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:

iskolai faliujsag, osztalyfaliujsag
Feldiszitésiik iinnepek elott kotelezd — az alkalomnak megfelelden.
e Az intézmény zaszloja: cimerrel és az iskola nevével himezve
e A Széchenyi cimer hasznalata meghivokon, minden hivatalos dokumentumon és
kimend levélen.
o Iskolatorténeti emlékek gytijtése: kép, vided-anyag, elismerd oklevelek stb.
e Széchenyi Iskola egyennyakkenddje fitknak, egyensal lanyoknak,
e Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: kislanyoknak: s6tét szoknya, fehér bluz,

fekete cipd, fitknak: sotét nadrag, fehér ing, fekete cipd.

5.4. A tanoran kiviili foglalkozdsok formai és rendje

A tanoran kiviili foglalkozéasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint a tehetségkibontakoztatd foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tandéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoréan kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.
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Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében — Muzeumi napot, illetve tanulmanyi kirdndulast, erdei tabort, didkcserét, egyéb
iskolan kiviili kihelyezett tanitasi ordkat szervezhetnek osztalyaik szdmara, az éves
munkatervben elére meghatarozott idépontok alapjan.

A tanulok felmeriild koltségeit a szlilok elozetes egyeztetés alapjan vallaljak.

Az egyeztetést az osztalyfonokok végzik a sziiléi értekezleteken.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok.

A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idoén kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezni.

A szabadidd hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, tdborok, szinhaz-és
muzeumlatogatasok, korcsolyazéas, egyéb rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezni.

A szakkorok igény szerint a koltségvetési lehetdségeket figyelembe véve szervezhetdk.
Amennyiben nem a pedagdgus kotelezé orajaban vannak, oktobert6l méjusig miikdnek.
Szakkort az is vezethet, aki nem az iskola pedagogusa. A szakkorok vezetdit az igazgatd
tanév elején kéri fel. A szakkorvezetOk munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket,

amelyek kotelezd ora formdjaban is ellattathatok.

A felzarkozatd foglalkozasok (korrepetdlas) a lemaraddknak nyujt segitséget, indokolt

esetben kotelezéveé tehetd. A foglalkozéason 3-5 tanul6 vehet részt.

Az énekkar az 6rarendben rogzitett, tandran kiviili tevékenység.
Az énekkar részt vesz

- kulturalis rendezvényeken,

- szakmai megmeérettetéseken,

- iskolai linnepélyeken,

- hangversenyeken.
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Gyogypedagodgia: azokkal a tanulokkal, akik a Szakszolgalat szakértéi véleménye alapjan
fejlesztésre szorulnak gydgypedagdgus vagy fejlesztOpedagdgus foglalkozik a szakértoi

véleményben meghatarozott 6raszamban.

Sportkori  foglalkozasok: délutan a testnevelé tanarok vezetésével sportkori

foglalkozasokat szerveziink, amelyeken a tanulok egyéni igény alapjan részt vehetnek.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt
vehetnek, de ez nem mentesiti dket az iskolai kotelezettségek alol. A részvételt az

osztalyfénokoknek be kell jelenteni.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit.

A napkozi otthonba és a tanul6szobai foglalkozasra felvett tanulok, a napkozibe nem jard
tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet biztosit. Az ebéd elfogyasztasanak ideje.
11:45 — 14:30-ig a tanuldi ebédldben torténik. A napkozisek csoportosan, a napkodzis neveld

vezetésével ebédelnek, a hazajardsoknak tanari ligyeletet biztositunk.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok

hit-¢és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

5.5. Az elektronikus naplé haszndlata
Az elektronikus KRETA napld (tovabbiakban e-napld) az iskola altal {izemeltett olyan
adatbazis-kezeld alkalmazés, amelynek felhasznéalasaval lehetévé valik az intézmény

taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé haszndlatat, leegyszerlsitse
adminisztraciés folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a

feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapt,, hasznélatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezdé szamitogép,

valamint egy azon futtathato bongészéprogramsziikséges.
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Az intézményben a Kréta adminisztracids szoftvert hasznaljuk, amely tartalmazza a napld

modult is. E naplonak része az osztalynapld, amely haladasi és értékelési részbdl all.
Jogosultsagok:

Igazgatd: alapvetden lathat mindent, de korlatozott irasi jogai vannak: nem irhatja a naplot,
tanulok foglalkoztatottak adatait. Hozzaférése van az oktatdsszervezési adminisztracios

modulhoz is.

Igazgatdéhelyettesek: korlatlan jogokkal rendelkeznek a rendszer dsszes objektuma folott,
kivéve a foglalkoztatottak munkatigyi adatait illetden. Nem rendszeres haszndlatra, hanem
a hibak/hibas adatok javitasara, véletleniil torolt jogosultsagok, beallitdsok visszaallitasat

végezheti.

Iskolatitkar: alapvetden a tanulok, foglalkoztatottak adatait vezeti, de a naplohoz nincs

hozzaférése. Hozzaférése van az oktatasszervezési modulhoz is.

Osztalyfonok: olvashatja/irhatja azon tanulok Osszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak,
ahol 6 az osztalyfonok, haladasi naplot orarend szerint, értékeld naplot a sajat targyara

vonatkozdan - hidnyzas konyvelése - anyakonyv kitoltése, zaradékok bejegyzése —

Betanito pedagogus: olvashatja a tanitott tanuldk adatait, és irhatja a tanitott tanulok
érdemjegyeit.
- haladasi naplo6 orarend szerint

- értékeld naplo a sajat tdrgyara vonatkozoan .

Sziilé: az e-naplohoz vald hozzaféréshez jelszot kell kérnie az iskolatitkartol. Sajat jelszoval
csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg, a sziildket is

érintd eseményekrol is tdjékozodhat. Bejegyzési jogosultsdga nincs.

A tankeriilti rendszergazda: korlatlan jogokkal rendelkezik a rendszer Gsszes objektuma
folott, kivéve a foglalkoztatottak munkaiigyi adatait illetden. Nem rendszeres hasznalatra,
hanem a hibak/hibas adatok javitasara, véletleniil torolt jogosultsagok, beallitasok

visszaallitasat végezheti.
A KRETA napl6 havi zarasu.
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A heti adminisztrativ feladatokat a naptari hét ideje alatt kell elvégezni. Az e-naplo rendszer

mukodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar, igh.
rogzitése
Javitovizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. iskolatitkar, igh.
osztalyok névsoranak aktualizalasa
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése szeptember 1. iskolatitkar, igh.
A tanév rendjének rogzitése az e- napld szeptember 1. iskolavezetés
naptaraban.
A végleges Oraend rogzitése szeptember 15. igazagatOhelyettesek
A végleges csoportbeosztasok rogzitése igazagatOhelyettesek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat hataridé felel6s
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett a bejelentést kovetd | iskolatitkar,
valtozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap | igazgatohelyettes
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e-
naploban.
Tanul6k csoportba sorolasdnak folyamatos, igazgatohelyettes
megvaltoztatasa.(kizarolag indokolt a csoportcsere elotti
esetekben) nap
Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tandra | szaktanarok,
napjan, de legkésébb | osztalyfénokok
az azt kovetd max. 5
munkanapig
Ertékelési napl6 folyamatos szaktanarok,
osztalyfénokok
Ev végi mentés tanév végeén, a igazgato
javitovizsgat
kovetden
Az utolagos adatbevitel (naplozaras utani) zarast kovetden szaktanarok,
igényét az intézményvezetdnél / osztalyfénokok
igazgatohelyettesnél kell jelezni.
A hézirend el6irasaival 6sszhangban az folyamatos osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
Tervezheto helyettesitések, aktualisan igazgatohelyettes
oraelmaradasok kiirdsa
Naplo ellen6rzése folyamatos iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbazisarol félév zarasa igazgatd
félévi rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése.
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia

id6pontjaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo szaktanarok

konferencia
iddépontja eldtti

munkanap.
Naplok zaradékolasa Tanévzarod értekezlet | osztalyfonokok
utani munkanap
Utols6 mentés A javitovizsgat igazgat6
kdvetden
A naplo archivalasa, irattarozas
Elvégzend6 feladat hatarido felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re /kiilsd augusztus utolso igazgaté
winchesterre mentése, irattari - és titkarsagi munkanapja
archivalas

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos
miikddése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata és
az eszkozok allaganak megovasa. A technikai rendszer miikodtetésének feleldsei: az iskola

igazgatdja és a tankeriileti rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkez0 eljardsi szabalyok érvényesek:

Feladata a tandrnak: Papir alapon rogziti az adatokat

Feladata a rendszer iizemeltetoknek: A hiba bejelentését kovetden — lehetdleg minél

korabban — a hibaelharitast megkezdeni.

Indokolt esetben a halozati szolgaltatohoz, illetve rendszer fejlesztdkhoz kell fordulni.

Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet Kizarni.
A felhasznalok kotelesek a felhasznéaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat

masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomaséra.
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A jelszavak kezelése minden felhaszndlonak a sajat felelossége. Amennyiben gyanti mertil
fel a jelszavak kitudodasat illetden, a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat
¢s értesiteni az illetékeseket. Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek
ellendérzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal,
haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds illetékes vezetonek. Az e-
naplé adatbaziskezel6-rendszer minden miveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezheto.

Teendok bombariadé esetén

A Bombariado szabalyzata tartalmazza a részletesen kidolgozott teenddket.
Vazlatosan: intézkedésre az igazgato, vagy a felelds vezetd jogosult

¢ renddrség értesitése

¢ ¢piilet kiiiritése

¢ renddrség helyszinre érkezésével a tlizszerészeket értesitik

¢ ¢piilet atvizsgalasa

¢ tanitas folytatasa ott, ahol abbamaradt

¢ jelentés a fenntarto felé.

5.5.1. Az elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

NAPLO: A tanév végén, az osztilyozdértekezletet kovetden az osztalyfonok a felelds
igazgatohelyettessel késziti el a haladasi €s az értékeld naplo zaradékat. A zaradeékok
szovege a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak. A haladasi és értékeld
naplorol a félév végén biztonsagi mentést készitiink. A naplokat, az év végi lezarast

kovetden, archivaljuk.

ANYAKONYV: az anyakonyveket a naplé automatikusan generalja. A bizonyitvannyal
vald Gsszeolvasast kovetden az anyakonyveket nyomtatjuk, azokat az dsszeolvasok és az
osztalyfonok aldirja ¢és pecsételi. Az anyakonyveket az iskolavezetés (igazgato,
igazgatohelyettes) hitelesiti. Az anyakdnyvek nem selejtezhetok. Leflizésiikig az igazgatoi

irodaban talalhatoak, azt kovetden a raktarban.
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Iskolalatogatasi igazolas, didkigazolvany igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
nyomtatasat az iskolatitkar végzi, a hitelesités igazgatdi feladat. Rendkiviili esetben az

igazgatd megbizottja is hitelesitheti.
5.5.2. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az archivalt napléhoz csak az iskolavezetésnek (igazgato, igazgatdhelyettesek), illetve
iskolatitkarnak van joga hozzanyulni. A megtekintést kdvetden az igazgatoi irodaban kell
elhelyezni.

Anyakonyveket sziikség esetén az iskolavezetés tagjai, illetve az iskolatitkéar viheti ki az

irodabol. Megtekintés utan vissza kell tenni a helytikre.

5.6. A konyvtar miikiodési rendje

Az iskolaban miikddé konyvtar nemcsak konyvtarként, hanem kozosségi térként miikodik:
rendezvények -, versenyek -, vetélkedok -, tinnepélyek rendezésének helyszine.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanér a felelds.

Kolcsonzés az év elején megallapitott rend szerint.
A konyvtar minden tanulé szamara lehetdséget biztosit a kolcsonzésre.

A koOlcsOnzés a fuzetbe torténo beirassal torténik.

Koélcsonzés rendje: a konyveket két hétre lehet kolesondzni. A meghosszabbitis egy
alkalommal lehetséges. A konyvtéros felszolitja azt a tanul6t, aki nem viszi vissza a kdnyvet
a kijelolt hataridore. Tanév vége ellott két héttel a kolcsonzést be kell fejezni. A kint 1évo
konyvek begylijtését az utolso tanitasi napig be kell fejezni. A le nem adott kdnyvek arat

meg kell tériteni.

Letéti alloméany kolcsonzése: szaktanar a tantermében letéti dllomanyt képezhet névre

sz6loan: - lexikonokbdl, szotarakbol, atlaszbol, feladatgyiijteménybdl, kézikonyvekbdl.

5.7. Intézményi védo, 6vo eléirasok, gyermekbalesetek megel6zése

Az iskola minden dolgozodjanak alapveté feladata, hogy a tanulok egészsége, testi épsége

megodrzése érdekében mindent megtegyen, ha hidnyossagot észlel, azonnal jelentse.
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Minden dolgozonak ismernie kell: a tiizriad6 tervet, munkavédelmi szabalyzatot, az abban
foglaltak szerint kell cselekednie.

A gondnok évente kétszer munkavédelmi szemlét tart, jegyzokonyvet vesz fel.

Feladatok tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:

e a pedagogusok kotelesek a tanoran és a sziinetekben a rajuk bizott tanulok
tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani;

e az osztalyfonokok: tanév kezdésekor tanulmanyi kirandulas, tara el6tt téli sziinet
elétt nyari szlinet elott ismertetik a legfontosabb balesetvédelmi szabalyokat, a
kotelezo viselkedési formakat

e a szaktanarok: a fokozottan veszélyes tanitasi 6rakon — testnevelés, fizika, kémia,
technika — kiilon ismertetik a targyra vonatkozo eléirasokat.

A tanul¢ tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az eléadoban, a szertarakban, technika
teremben, informatika teremben, tornadltozében és a tornatermekben. A tornadltozébe a
tanuld akkor mehet be, mikor az el6z6 csoport utolsé tagja is elhagyta az 61t6zot.

Csengetés utan a testnevelés orat tartdé pedagdgus kulcsra zarja az 6ltozoket.

A balesetvédelmi oktatds idopontjat az e-naploba kell bejegyezni.

Feladatok baleset esetén:

- a feliigyeletet ellatod nevelonek a tanulot elsosegélyben kell részesitenie;
- ha sziikséges, az iskolatitkar orvost, ment6t hiv;
- a sziilot értesiteni kell;

- az igazgatonak jelenteni kell az eseményt.

Balesettel kapcsolatos egyéb kotelezettségek:

e abalesetet nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e héarom napon til gydgyuld balesetet ki kell vizsgalni, jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek egy példanyat a fenntarto, egy példanyat a tanul6 kapja, egy példanyt az
iskola 0riz;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, kivizsgalasaba kozépfoka

munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményi védo, 0vo eléirasok
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Altalanos eldirasok

A tanulokkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulés stb. el6tt ismertetni kell a kotelezd védd-6vo

eloirasokat.

5.8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a keriileti Egészségiligyi Szolgalat vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell:
« az iskolaorvos rendelését az iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,
* a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogészat: évente egy alkalommal,

o belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

o szemészet: évente egy alkalommal,

» a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

* a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

* a tanuloknak a korzeti védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két
alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanulénak joga, hogy a sziild6 hozzdjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirdvizsgalaton, rendszeres egészsegligyi felligyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢€s

- a védondk egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még:

- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens
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Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

Iskolaorvosi szolgaltatas
Megbizott iskolaorvos: Dr. David Jozsef
SzlirOvizsgalatokat végez az intézményben meghatirozott iddpontban. Elérhetdsége a sajat

rendeléjében. Kapcsolattarto az iskolatitkar.

Védonoi szolgaltatas
Megbizott védond: Sebdk Zsuzsanna
Az ellatast nyujto altal az intézményben toltend6 id6t az ellatas nyujtasanak helyén (Csornai

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Csorna Arpad u. 2. — Orvosi szoba) kifliggeszti.

Iskolafogaszati ellatas
Megbizott fogorvos: Dr. Brenner Magdolna
Evi két alkalommal, elére egyeztetett idSpontban torténik a tanulok ellatisa. Az ellatas

nyujtasanak helye: Csornai Rendeldintézet

Alkalmazottak részére: évente egy alkalommal orvosi alkalmassagi vizsgalat.
A nyilvantartast vezeti, kapcsolatot tart: iskolatitkar

Uzemorvos: megallapodas szerint
5.9. Kapcsolattartas a Szakszolgadlattal

A magatartasi -, illetve beilleszkedési -, és tanulasi problémakat mutatd tanulokat vizsgalati
kéréssel a Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat iranyitjuk. A problémat

jelzd kolléga pedagdgia véleményt készit, egyezteti a fejlesztd pedagogussal és az igazgatdval.
A vizsgalatkérd lapot a sziildkkel alairatja.

Ha minden dokumentum rendelkezésre 4ll, akkor kiildhet6 a Pedagogiai Szakszolgélatba.

A tanul6t a sziild viszi el a vizsgalatra. A kiallitott szakvélemény diagndzisa alapjan a sziilo
kérésére az igazgatd hoz hatdrozatot a tovabbiakra tekintettel.

Az iskolai fejleszté pedagogusok, a tanév elején DIFER mérés keretein beliil vizsgaljak az
elsdsoket.

A raszorul6 tanulok ellatasa az iskolaban torténik.

5.10. Gyermekvédelmi kapcsolattartds

A kiilso kapcsolattartas rendszere, formaja
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Ha a felvetédd probléma megoldasa az iskola keretekben nem megoldhato, a vezetdség
megteszi a sziikséges 1épéseket a szakemberek, illetve a hatdsag felé.
Sziikség esetén értesiti az iskolaorvost, védondt, a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontot,

Gyamhivatalt és a Rendorséget.

A kéréseket, valamint az eddig elvégzett munkat pedagogiai szakvéleménnyel egyiitt koteles

atadni a megfeleld hivatalnak, valamint kérésre tovabbra is részt venni munkajukban.
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasa a gyermekvédelembe

Az intézmény az adott problémat eldoszor a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal koteles

megbesz€lni, irdsban jelenteni, a sziikséges 1épéseket is kdzosen egylittmiikddve megtenni.
Milyen esetekben lehet kérni a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont segitségét?

e Ha a gyermek jogai sériilnek a csaladban.

e Ha a tanul6 igazolatlanul hidnyzik.

e Ha magatartdsi -, beilleszkedési -, tanuldsi zavarokkal kiizd, amikor a
fejleszté/gyogypedagdgus és a Pedagogiai Szakszolgalat nem tudja megsziintetni a
problémat.

e Gyermekbantalmazas vélelme esetén.

Sziikség esetén beutalhatja a tanulét, illetve az egész csaladot a Gyermekek Atmeneti

Otthonaba, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaba.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasa a gyermekvédelmi munkaba
Ha a csalad rendszeres gondozast igényel, jogi, értelmezési, ruhazkodasi, lakhatéasi problémaik
vannak, akkor lehet a segitségiiket kérni. Errdl irasban kell a Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpontot értesiteni, majd 6k adjak at az tigyet a megfeleld helyre.

5.11. A nemdohanyzok védelme

Az intézmény dohanymentes iskola.
Tilos az iskola egész teriiletén, illetve az iskola 5 m-es korzetében dohanyozni.

A szabaly megszegése figyelmeztetést, illetve pénziigyi biintetést von maga utan.
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6. Szabalyozott panaszkezelés rendszere

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panaszkezelés rendjét az iskola Panaszkezelési Szabalyzata tartalmazza.

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 58.
§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

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

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

* A sziil61 szervezet €s a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi
eljards lefolytatdsait megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

+ A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagogus révén,
a sziilé1 szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

* Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt

tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.
» Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiloi szervezet és
az intézményi tanacs véleményét.
» Az egyeztet0 eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
» Az egyeztetd eljarés lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utdn
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
iddpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
* Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
* Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni. » Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, ko6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
* Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.
* A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
* A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.
* Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.
* A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;
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€) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogadod) iskola igazgatojaval,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanul6 esetén csak
akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli €s igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli €s igen stlyos.

* A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a neveldtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban vald
részvétel elvarhato.

* A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru
tanuld sziil6jét a fegyelmi eljards lefolytatasdval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arr6l, hogy az eljards sordn a tanuld meghallgatisara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

* Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

* A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalas) helyét,
iddpontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

» Ha az eljaras alé vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli sz6tobbséggel megbizott
ottagu pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
igazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

* A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

* A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd

részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
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a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
* A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy e) nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el.

* A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomdsul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

» Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyutjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartdhoz tovabbitja.

* A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

* A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalod cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheto.

* A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld: kozeli hozzatartozdja, osztalyfdnoke illetve osztalytanitdja, napkdzis
neveldje, felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja, a fegyelmi vétség sértettje, akitdl az iigy
targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhatd el. A tanuldi fegyelmi eljards pedagogiai

célokat szolgal

8. Az iskolai tankonyvellatas rendje
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A tankdnyvellatas rendjét a kovetkezo torvények, illetve rendelet szabélyozza:

Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

TankOnyvrendelés

Tankdnyvrendelés szakszerti lebonyolitasaért a feladattal megbizott pedagogus a felelds.

A rendelés menete a torvényi eldirasok szerint torténik.

9. Tajékoztatas moédja az SZMSZ-rol és a Pedagogiai Programrol

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Hazirendje
megtaldlhat6:

e igazgatoi irodaban,

e tanari szobaban.

Megtekinthetd: az intézmény honlapjan www. szechenyi-iskola.hu

Felvilagositast ad: igazgato, igazgatohelyettes.

39


http://www.grassi.edu.hu/

10. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevelGtestiilete fogadja el, az igazgato

jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény koradbban jovahagyott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
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