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I. BEVEZETÉS
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Zamárdi Fekete István Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

2. Jogszabályi háttér

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
· 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról
· 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról
· 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről
· 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
· 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről
· az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 
3. A SZMSZ hatálya

 Ez a szervezeti és működési szabályzat 2016. szeptember 1-jétől hatályos.
A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.
A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
II. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK
1. Intézményi azonosítók

· Hivatalos név: Zamárdi Fekete István Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola
· Feladatellátási helye: 8621 Zamárdi, Fő utca 115. 
· Az alapítás időpontja: 2001.01.01.
· Az alapító neve és székhelye: Zamárdi Város Önkormányzata, 8621 Zamárdi, Szabadság tér 4.
· Fenntartó: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46.
· OM azonosító: 034107
· Típusa: közös igazgatású köznevelési intézmény
2. Az intézmény alapfeladata
2.1 Köznevelési alapfeladatok
· általános iskolai nevelés - oktatás: alsó tagozat, felső tagozat
· alapfokú művészetoktatás: táncművészeti ág, néptánc tanszak (új tanszakok)
· sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, látási fogyatékos)
2.2 Nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyenként felvehető maximális tanulólétszám
· általános iskola: 200 fő
· alapfokú művészeti iskola: 60 fő
2.3 Iskolatípusonként az évfolyamok száma
· általános iskolai oktatás: 1- 8. évfolyam
· alapfokú művészeti oktatás: 1- 8. évfolyam
2.4 Iskolai könyvtár ellátásának módja
A városi könyvtár ellátja az iskolai könyvtári feladatokat is.
2.5 Speciális jellemzők 

· úszásoktatás (sportlétesítménnyel megállapodás alapján)
3. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés joga:

· pontos cím: 8621 Zamárdi, Fő utca 115.

· helyrajzi szám: 2319/1 hrsz.

· hasznos alapterület: 2653 m2
· vagyonhasználati jog: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 42-46.

· működtető: Zamárdi Önkormányzat, 8621 Zamárdi, Szabadság tér 4.

4. Vállalkozási tevékenység

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.
III. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása
1. Az iskola szervezete

Az iskola vezetőségét az igazgató, valamint az igazgató-helyettes alkotják (magasabb vezetői beosztásnak minősülnek). 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a köznevelési törvényben megfogalmazott módon történik. 
Az igazgató munkáját igazgatóhelyettes segíti. Az igazgatóhelyettes megbízása a hatályos közalkalmazotti törvény (Kjt) alapján történik.

 Igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. Az igazgatóhelyettest az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. Az igazgatóhelyettes munkáját munkaköri leírás, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzi. Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettest távolléte esetén a rangidős pedagógus helyettesíti (írásbeli megbízás szerint).
2. Az iskola dolgozói

A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ képviseletében a  tankerületi igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézményvezető vonatkozásában. Az iskolai közalkalmazottak felett az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat.

 A közalkalmazottak közvetlen felettese az igazgatóhelyettes, függelmi felettese az igazgató. Az igazgatóhelyettes közvetlen és függelmi felettese az igazgató.

 Az intézmény működtetését Zamárdi Város Önkormányzata végzi, ezért a technikai dolgozók munkáltatója az önkormányzat, munkavégzési helyük pedig az iskola. A napi munkavégzéssel kapcsolatos teendőik koordinálása és ellenőrzése az iskolaigazgató feladata.
3. Az iskola szervezeti egységei


Az iskola szervezeti egységei:
· Általános iskola
· Művészeti iskola








IV. Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az intézmény vezetésével

1. Az iskolaközösség

Az iskolaközösséget az iskolában dolgozó közalkalmazottak és önkormányzati dolgozók, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket az e fejezetben felsorolt közösségek révén érvényesíthetik.

2. Az iskolai alkalmazottak közössége

Az iskolai alkalmazottak közösségét a Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló jogszabályok, a köznevelési törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek) rögzítik.
3. A nevelők közössége
3. 1. A nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre (pl. fegyelmi bizottság).
  A nevelőtestület dönt
· a pedagógiai program elfogadásáról,

· az SZMSZ elfogadásáról,

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról,

· a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról,

· a továbbképzési program elfogadásáról,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,

· a házirend elfogadásáról,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátásáról,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben,

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról,
· saját működéséről,

· döntéshozatalának rendjéről,
· jogszabályban meghatározott más ügyekben.
  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

· a tantárgyfelosztás, feladatmegosztás elfogadása előtt,

· az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során,

· az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásnak visszavonása előtt,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.
Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:

· tanévnyitó értekezlet,

· tanévzáró értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· félévi értekezlet,

· évi 2 alkalommal nevelési értekezlet..

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada kéri, illetve az iskolaigazgató vagy a szülői munkaközösség  kezdeményezésére.
A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több , mint 50%-a jelen van ( kivéve az intézményvezetői pályázatról való vélemény kialakításánál, melynél legalább 2/3-os megjelenés szükséges).
A nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni.

3. 2. A nevelők szakmai munkaközösségei
Iskolánkban 2016. szeptember 1-től nem működnek szakmai munkaközösségek.
4. Szülői munkaközösség

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítésére, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik.

A szülői munkaközösség (továbbiakban: SZM) tagjai: osztályonként legfeljebb 3 szülő. 1 szülő csak egy osztályban vállalhatja ezt a tisztséget.
Az SZM elnökével az iskola igazgatója tart kapcsolatot. Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SZMSZ vagy valamely jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményét az igazgató kéri ki. Az iskola SZM-e részére az igazgató tanévenként legalább 3 alkalommal – első félévben kétszer, második félévben egyszer- tájékoztatót ad az intézményben folyó munkáról.

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök is kapcsolatot tartanak. 

A szülői munkaközösség dönt
· saját működésének rendjében, munkatervének elfogadásában,
· tisztségviselőinek megválasztásában,

· a képviseletében eljáró személyek megválasztásában.
Véleményét ki kell kérni
· az iskolai pedagógiai program elfogadásában,

· intézményi munkaterv elfogadásakor,

· a házirend elfogadásakor és módosításakor,

·  a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor,

· az intézmény vezetőjének megbízása, megbízás visszavonása előtt,

· a fakultatív hit- és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásában,
· az iskolai tankönyvrendelésnél,
· a 8 óra előtti első tanítási óra időpontjának meghatározásában.
Az SZM a feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

5. Az intézményi tanács 

Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat képviselőiből alakult egyeztető fórum, mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvánítási joggal rendelkezik a jogszabályban meghatározottak szerint. 

6. A tanulók közösségei

6.1. Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg, s tevékenységét munkaköri leírása alapján végzi. 

6.2. Néptánc tanszaki csoportközösség

Az alapfokú művészeti iskola néptánc tanszakára beiratkozott tanulók alkotják. A 8

 évfolyamos képzésben a csoportok átlagosan 10, maximálisan 20 fővel működhetnek, melyek élén csoportonként 1 néptánc oktató áll.  

6.3. Az iskolai diákönkormányzat 

Iskolánkban 2016. szeptember 1-től nem működik diákönkormányzat.
7. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása

7.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület

A kapcsolattartás fórumai a különböző értekezletek, megbeszélések. Ezen fórumok időpontját az iskola éves munkaterve határozza meg. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a nevelői szobákban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

A nevelők kéréseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban  közölhetik az iskola vezetőségével.

7.2. A nevelők és a tanulók

A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 


az igazgató
- a földszinten elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,


az osztályfőnökök  
- az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak tájékoztatniuk kell. A szülőnek rendszeres kapcsolatot kell tartania a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy csoportosan közölhetik az iskola vezetőségével, a nevelőikkel vagy a nevelőtestülettel.

7.3. A nevelők és a szülők

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 


az igazgató 
- az SZM gyűlésen tanévenként legalább 3 alkalommal,


                   
- a földszinten elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,


                   
- szükség szerint írásbeli tájékoztatón keresztül,


az osztályfőnökök
 - az osztály szülői értekezletén tájékoztatják.

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak:

· családlátogatások (amennyiben a szülő igényli),

· szülői értekezletek,

· nevelők fogadóórái,

· tájékoztató füzet

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskola éves  munkaterve tartalmazza. Az iskola valamennyi pedagógusa minden héten egyszer fogadóórát tart. Amennyiben a szülő (gondviselő) a fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint az igazgatóhelyettesétől az iskolai munkatervben meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja, szervezeti és működési szabályzata és házirendje nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A dokumentumok egy-egy példánya az alábbi személyeknél, intézményeknél található meg:

· az iskola fenntartójánál,

· az iskola irattárában,

· az iskola nevelői szobájában

· az iskola igazgatójánál, 

· az igazgató helyettesénél.

7.4 Az iskolai sportkör és az iskola vezetősége

Az iskolai sportkör vezetője működési tervet készít. Az igazgató az éves munkatervbe beépíti a sportkör szakmai programját. A sportkör vezetője a félévi és a tanévzáró értekezleteken beszámol a szakmai program teljesítéséről és az eredményekről. Az igazgató az év végi beszámolóban elemzi az iskolai sportkör működését is.

7.5. Az intézményi tanács és a vezetők

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős.

Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve tagja képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.      

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola működéséről.   

Az intézményi tanács elnöke számára az igazgató a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn belül elküldi a nevelőtestület félévi és a tanévi pedagógiai munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző nevelőtestületi értekezletről készített jegyzőkönyvet.       

Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány részére tartandó tájékoztató értekezletre. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok teljesítéséről.   

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője az iskolavezetőség, valamint a nevelőtestület értekezleteire is meghívható.

Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanács ügyrendje, valamint éves munkaprogramja határozza meg.   

V. A vezetők közötti feladatmegosztás 
Intézményvezető 
– Irányítja a pedagógusok munkáját. 

– Irányítja, koordinálja, ellenőrzi az intézmény munkáját. 

– Megvalósítja az iskola területén a Pedagógiai Programot. 

– Elkészíti az iskolai tantárgyfelosztás tervezetét. 

– Gondoskodik a Házirend folyamatos betartásáról. 

– Elkészíti az iskola éves munkatervét. 

– Előkészíti, vezeti a nevelőtestületi értekezleteket. 

– Ellenőrzi a tanügyi dokumentumok állapotát, korrekciójukra javaslatot tesz (ellenőrzők, naplók, törzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanuló-nyilvántartás).  

– Az egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanórákat, tanórán kívüli foglalkozásokat, szülői értekezleteket. 

– Szakmai továbbképzésekre jár, megosztja ismereteit kollégáival. 

– Tanulmányi versenyek szervezését felügyeli. 

– A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése. 

– A szülői szervezettel együttműködik. 

– Felelős az iskolában folyó pedagógiai munkáért, a pedagógiai program teljesítéséért. 

– Felelős a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

– Felelős a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért. 

– Felelős a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

Intézményvezető-helyettes 

– Figyelemmel kíséri az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltakat, különös tekintettel az intézmény sajátosságaira, indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezetőnél. 

– Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

– Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

– Közreműködik a Házirend elkészítésében, aktualizálásában. 

– Javaslatokat tesz a Házirend módosítására. 

– Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatait továbbítja az intézményvezető felé. 

– Közreműködik az SZMSZ, a Házirend, Pedagógiai Program nyilvánosságra hozatalában. 

– Az intézményvezető helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint vezeti az intézményt. 

– Szaktudásával támogatja a Pedagógiai Program végrehajtását. 

– Részt vesz a Pedagógiai Program felülvizsgálatában. 
– Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a tanév rendjének meghatározásában. 

– Segíti a nevelőtestület vezetését. 

– Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

– Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

– Döntési-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés előkészítésre utasította. 

– Együttműködik a szülői szervezetekkel. 

– Segíti az igazgatót a nevelői-oktatói munka irányításában. 

– Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelési-oktatási témakörben általános beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező feladatok megtételére, a félévzáró értekezletet felkérésre megtartja. 

– Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes megszervezéséről, lebonyolításáról. 

– Felügyeli a különféle vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan lebonyolítását. 

– Az intézményvezetővel egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, valamint a napközis foglalkozásokat, azokról elemzést készít. 

– Ellenőrzi a tanórán kívüli tevékenységeket, a szülői értekezletek megtartását. 

– Megszervezi a fogadóórákat.  

– Tervezi, szervezi, ellenőrzi a nevelőtestület szakmai, pedagógiai munkáját. 

– Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező pedagógus kollégáknak. 

– Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről. 

– Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (naplók, ellenőrzők, anyakönyvek). 

– Elkészíti a különféle hó végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat, hiányzásjelentést. 

– Elbírálja, és jóváhagyásra előterjeszti a tanmeneteket. 

– Javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzésére. 

– Javaslatot tesz az intézményvezetőnek jutalmazásra, kitüntetésre. 

– Ellenőrzi a pedagógusok szakmai munkáját és munkafegyelmét, a területükhöz tartozó tanulók tanulmányait. 

– Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, egyezteti a bejegyzett anyagokkal. 

– A Gyakornoki Szabályzatban, az Esélyegyenlőségi Programban foglaltakat végzi. 

– Biztosítja az iskola épületének tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát, az ehhez szükséges eszközöket, s szükség esetén intézkedik. 

– Ellenőrzi az iskolai tanszer és taneszköz ellátást. 

– Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi rendezvényeken.
– Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt hiányosságokat határidőn belül rendezi, orvosolja. 

– Az elvégzett munkáról, minden lényeges ügyről, eseményről, tapasztalatairól, az elintézés módjáról rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt. 

VI. Munkaköri leírás minták

A munkaköri leírások a 3  mellékletben találhatók.

VII. A KIADMÁNYOZÁS SZABÁLYAI
Az intézményvezető kiadmányozza:

1) a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;

2) a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói intézkedést;

3) az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó kötelezettségvállalásokat;

4) az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, egyéb leveleket;

5) az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szerve szervezeti egysége, illetve a tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn;
6) Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. 
7) Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

8) Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell tartalmazniuk:

a) az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím)

b) az irat iktatószáma

c) az ügyintéző neve

9) A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:

a) az irat tárgya

b) az esetleges hivatkozási szám

c) a mellékletek száma

10) A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.

11) A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét „s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és bélyegzővel hitelesíti.
VIII.A képviselet szabályai

1. A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

2. Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.      

3. Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.         

5. A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:

5.1  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanulói jogviszonnyal

az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és felbontásával,   

munkáltatói jogkörrel összefüggésben;
5.2  az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján

5.2.1  hivatalos ügyekben 

települési önkormányzatokkal való ügyintézés során     

állami  szervek, hatóságok és bíróság előtt

az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt

5.2.2  intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során
a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szülői szervezettel, az iskolaszékkel és az intézményi tanáccsal 

más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel 

az intézmény belső és külső partnereivel 

megyei, helyi gazdasági kamarával

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel 

5.3 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra;
5.4 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele. 

6. Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 

7. Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.    

IX. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel.
	Az intézmény fenntartójával:
	Klebelsberg Intézményfenntartó Központ

	A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal:
	Zamárdi Város Önkormányzat

	Megyei pedagógiai oktatási központtal:
	Kaposvári Pedagógiai Oktatási      

(7400 Kaposvár, Szántó u. 19.)

	A helyi oktatási intézménnyel:
	Zamárdi Napköziotthonos Óvoda           (8621 Zamárdi, Széchenyi u.16.)

	A területileg illetékes nevelési tanácsadóval:
	KLIK Somogy Megyei Pedagógiai                            Szakszolgálat Siófoki Tagintézménye   (Siófok, Beszédes J. sétány 79-81.)


A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

Az eredményes nevelő-oktató munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel:

· Az iskolát támogató Fekete István Általános Iskoláért Alapítvány kuratóriumával. 

· A településen lévő lakásotthonnal.
· A következő közművelődési intézményekkel:

· Zamárdi Tourinform Iroda, Közösségi Ház és Városi Könyvtár (8621 Zamárdi, Kossuth Lajos utca 16..)

· Kálmán Imre Kulturális Központ (8600 Siófok, Fő tér 2.)

· A következő társadalmi egyesületekkel: 

· Nők a Balatonért Egyesület

· Egyesület Zamárdiért 

· Zamárdi Petőfi Sportegyesület

· Történelmi egyházakkal 
A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti.

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn a zamárdi I. sz. háziorvosi körzet, és a védőnői szolgálat egészségügyi dolgozóival, a fogorvossal, és segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát és  ezt az éves munkatervben rögzíti.

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a helyi gyermekjóléti-és családsegítő szolgálattal. A munkakapcsolatért az igazgató a felelős.

X. Működési szabályok

1. A tanév beosztása

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. Pontos beosztásáról az oktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik.

A tanítási év (szorgalmi időszak) szeptember első munkanapjától a következő év június 16-át megelőző utolsó munkanapjáig tart.

A tanév helyi rendjét a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten határozza meg, és az éves feladattervben rögzíti.

A tanítási napokat és az egyes tantárgyakból megtartott órákat az osztálynaplóban sorszámozni kell. A tanév során 5 tanítás nélküli munkanapot tartunk, ezeket 1-5-ig zöld színnel számozzuk a naplóban.
Ha rendkívüli szünet – pl. járvány – miatt a nevelő-oktató munkában keletkezett lemaradást az utolsó tanítási napig nem sikerült pótolni, a szorgalmi időt meg kell hosszabbítani.

A tavaszi, őszi és téli szünet időpontját a nevelőtestület módosíthatja – az SZM egyetértésével, fenntartó jóváhagyásával – időtartamát azonban nem hosszabbíthatja meg.

2. Az intézmény működési és munkarendje

2.1 Általános rendelkezések:
Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 630 órától délután 1900 óráig tartanak nyitva. Szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban, illetve hétvégén is nyitva tarthatóak. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 800 óra és 1430 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc. Az óraközi szünetek ideje 10 perc, kivéve a 2. szünetet, amely 15 perces, és a 6. szünetet, amely 20 perces.
A tanítási órák védelmében azok menetét megzavarni nem lehet. 

A művészetoktatás tanórái igazodnak az általános iskolához: hétfőtől-péntekig 1230 és 1715 óra közötti időben tarthatók.

A délutáni foglalkozások munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart. 17 óráig vagy amíg a tanulók jogszerűen tartózkodnak az intézményben, a felügyeletet biztosítani kell.
Az intézmény tanulóinak védelmében tilos a bent lévő gyermekek bántalmazása, fenyegetése!

Az intézményben történt bármilyen károkozásról vagy bántalmazásról azonnal értesíteni kell az igazgatót!
2.2 A vezetők munkarendje

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig, a nyitvatartási időn belül reggel 730 óra és délután 1600 óra között az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell meghatározni. 

 A délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

Amennyiben az igazgató vagy helyettese rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.
2.3 Az alkalmazottak munkarendje

Az iskola pedagógusai órakezdés előtt legalább 15 perccel jelenjenek meg az iskolában. Ha munkájukban akadályoztatva vannak, legkésőbb eddig az időpontig jelentsék telefonon vagy személyesen az igazgatóhelyettesnek, aki gondoskodik a helyettesítésről. A hiányzó pedagógusok a tananyagot időben juttassák el az iskolába, hogy a helyettesítésük szakszerű legyen.
Az iskolatitkár munkakezdés előtt legalább 10 perccel jelenjen meg az irodában. Akadályoztatása esetén minél hamarabb értesítse az igazgatót vagy a helyettest.
2.4 Az iskolai ügyelet rendje:

A tanulóknak az iskolába legkésőbb 745 óráig kell megérkezniük.
Az iskolában reggel 730 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben nevelői ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. Az iskolában egyidejűleg 2 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre vonatkozik:

· 1-4. osztályos iskolaszárny,

· 5-8. osztályos iskolaszárny.

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő írásbeli kérésére vagy az igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök írásbeli engedélyével hagyhatja el az iskola területét. 

Az egyéb foglalkozásokat 1230 órától 1700 óráig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

2.5 Iskolai ügyintézés rendje:

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 800 óra és 1600 óra között.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók, és a nevelők tudomására hozza. 
2.6 Az iskola létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje:

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az intézményi SZMSZ-ben, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola területén és a bejárat 5 méteres körzetén belül dohányozni tilos!
Az iskolaudvar területére csak az iskola dolgozói és az áruszállítók hajthatnak be. 
2.7 Idegenek tartózkodása az iskola területén

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, a következőképpen tartózkodhatnak az intézmény területén:

· A szülők, akik gyermekükért jönnek, az udvaron vagy az aulában várakozhatnak, nem zavarva a tanítást.

· Az iskolába érkező vendégek az emeleti aulában várakozhatnak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes engedélyével.
XI. Alapfokú művészeti iskola

A művészeti iskola táncművészeti ággal, azon belül néptánc tanszakkal, 8 évfolyammal működik: az előképzőben 1-2., az alapfokon 1-6. évfolyam. Az alapfokú néptáncvizsga letétele után továbbképző évfolyamokon folytathatják a tanulók a tanulmányaikat.

 A csoportok élén néptánc oktató áll. A művészeti iskolát az igazgató irányítja a művészeti iskola szakmai vezetőjének segítségével. 

XII. Az egyéb foglalkozások
Az egyéb foglalkozások – törvényi meghatározás szerint – olyan tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú tevékenykedtetése az iskolába járó gyermekeknek, melyek a tanulók fejlődését szolgálják.

 Az egyéb foglalkozások időkerete az osztályok számára a tanórák megtartásához, osztálybontáshoz és egyéb foglalkozás megtartásához engedélyezett időkeret és a tanulók számára meghatározott heti kötelező tanórák számának különbözete.  Ennek csak egy része használható fel főszabály szerint a napközis illetve tanulószobai foglakozások megszervezésére .
Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· napközi

· szakkörök

· iskolai sportkör

· felzárkóztató foglalkozások

· tehetséggondozó foglalkozások

· továbbtanulásra előkészítő foglalkozások

· logopédiai és fejlesztő foglalkozások

1. A napközi működésére vonatkozó általános szabályok

A napközibe történő felvétel a szülő kérésére történik.
A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, illetve a napközis nevelő engedélyével történhet. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – a napközi elhagyására csak az igazgató adhat engedélyt.
2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól.

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői igényeket a lehetőség szerint figyelembe kell venni.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozásokat vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. Az iskolai sportkör vezetője testnevelés szakképzettségű pedagógus.
Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente 1 alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek. 

Az iskola nevelői, illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.

Ezeken a programokon a tanulók részvétele önkéntes, a felmerülő költségek a szülőket terhelik.

A tanulmányi kirándulásokhoz 20 tanulónként 2 pedagógust kell biztosítani. Szülőt – felajánlás esetén – a felügyeletbe be lehet vonni.

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért  a szaktanárok a felelősek.

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A fakultatív hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozáshoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.
XIII. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai (oktató és nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja által előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgató számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógus munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása

· a nevelő-oktató munka színvonala tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása órán,

· az óra eredményessége a helyi tanterv követelményeinek megfelelően 

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

XIV. Az iskolai könyvtár működési rendje

Az iskola területén a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében, önkormányzati fenntartással városi könyvtár működik, amely ellátja az iskolai könyvtári feladatokat is. 
XV. A mindennapi testedzés formái

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a helyi tanterv óratervében meghatározott kötelező tanórai testnevelésórákon, valamint a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportköri foglalkozások keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója térítésmentesen jogosult részt venni. 

Az iskolai sportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető (testnevelés szakképzettséggel) irányításával kell megszervezni.
A tanórai és szervezett szabadidős tevékenységeken kívül az intézmény udvara és létesítményei csak az intézményvezető engedélyével vehetők igénybe.

XVI. Ünnepélyek és megemlékezések rendje

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai:

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves feladattervben határozza meg.

Az iskola (hagyományos) kulturális és ünnepi rendezvénye, megemlékezései:

· tanévnyitó,

· nemzeti ünnepek és emléknapok 
· Fekete István nap,

· halottak napja (megemlékezünk iskolánk egykori, elhunyt pedagógusairól: sírjaikra virágot helyezünk el),

· Mikulás (december 6.),

· karácsony (a téli szünet előtti utolsó tanítási nap délelőttjén),

· magyar kultúra napja (január 22.),

· doni csata

· farsangi karnevál (a nagyböjtöt megelőző időszak utolsó vagy az előtti péntekén),

· gyermeknap,

· madarak és fák napja 

· hősök vasárnapja

· ballagás (utolsó tanítási napon).
XVII. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és       ellátása

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója megállapodást köt a zamárdi 1. sz. háziorvosi körzet vezetőjével. A megállapodásnak biztosítania kell:

· a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrő vizsgálatát szükség esetén, de évente legalább 1 alkalommal,

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

· a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal (magasság, súly),

· a tanulók egészségügyi ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

· fogászat évente 1 alkalommal,

· belgyógyászati vizsgálat évente 1 alkalommal,

· szemészet 1 alkalommal.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

A vizsgálatok sorrendjének tervezetét – havi és osztályonkénti lebontásban – a védőnő az iskolavezetésnek tanévkezdéskor leadja. Az orvosok és a védőnők az általánosítható tapasztalatokról tájékoztatják az igazgatót vagy az osztályfőnököt. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségeinek függvényében megvalósítja.

XVIII. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások)

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzatát, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapján oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat, valamint elsősegély-nyújtási alapismereteket.

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, az egyes iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell:

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét,

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt.

· A tanév végén a nyári idénybalesetek megelőzése céljából.

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladatra, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőknek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,

· ha szükséges, orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlevő többi iskolai dolgozó is köteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát  az iskolában meg kell őrizni.

 Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt az iskola igazgatója a rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
Az iskolának igény esetén biztosítani kell az SZM képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkavédelmi szabályzata tartalmazza.

XIX. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés estén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az igazgató szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletéért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésében korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetleg valamelyik tanuló az épületben.

· A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos áram) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be kell pótolni.

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.

A tűzriadó tervet  az intézmény alábbi helyiségeiben kell tárolni:

· irattár,

· titkárság.

XX.  A tanulók fegyelmi eljárásának részletes szabályai
A nemzeti köznevelésről szóló törvény 58. §-a  és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53.-58. §-a szerint.
1. A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.

2. A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.

3. A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.

4. A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.

5. A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.

6. A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének.

7. A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.

8. A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de

9. A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.

10. A fegyelmi eljárás során kiszabható büntetések:

· megrovás,

· szigorú megrovás,

· kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,

· áthelyezés másik osztályba, vagy iskolába,

· eltiltás a tanév folytatásától,

· kizárás az iskolából (tanköteles tanuló esetén csak ismétlődő vagy rendkívüli fegyelmi vétség esetén alkalmazható).
XXI. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai
Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért.

Az intézmény biztosítja az egyeztető eljárás működtetéséhez szükséges feltételeket (terem, infrastruktúra).

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind a kötelességszegő tanuló elfogad. Ebben a minőségében a továbbiakban: „felelős pedagógus".

Eljárásrend:
Ha a súlyos és vétkes kötelességszegés fegyelmi eljárás elindítását igényli, akkor

1. Az eljárás megindítója (igazgató) értesíti a felelős pedagógust a tényállásról.
2. A felelős pedagógus a sértettet (kiskorú esetén a szülőt is) írásban haladéktalanul tájékoztatja arról, hogy az ügyben fegyelmi eljárás indul, de előtte lehetőség van egyeztető eljárás lefolytatására, melynek lényege a megegyezés. Írásos nyilatkozatot kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasítja az egyeztető eljárást (kiskorú esetén a szülő is aláírja).
3. Amennyiben a nyilatkozat elutasító, vagy határidőre nem érkezik viasza, a felelős pedagógus ezt írásban jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja.
4. Amennyiben a sértett támogatja az egyeztető eljárást, a felelős pedagógus ezt írásban jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi eljárást elindítja úgy, hogy az erről szóló levélben egyúttal tájékoztatja a kötelességszegőt az egyeztető eljárás lehetőségéről. Egyúttal tőle is írásos nyilatkozatot kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a kötelességszegő kéri, vagy elutasítja az egyeztető eljárást (kiskorú esetén a szülő is aláírja).
5. Amennyiben a nyilatkozat elutasító, vagy határidőre nem érkezik vissza, az igazgató a fegyelmi eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja.
6. Amennyiben a kötelességszegő is nyilatkozatával támogatja az egyeztető eljárást, az igazgató erről haladéktalanul tájékoztatja a felelős tanárt, aki írásban értesíti a szülői munkaközösséget (szülői szervezetet) az egyeztető eljárás lefolytatásáról, megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon belüli lehet.
7. A felelős tanár írásban értesíti a sértettet és a kötelességszegőt is az eljárás megindításának helyéről, idejéről.
8. Az egyeztetést lefolytató szülői szervezet a saját működési rendje szerint képviselteti magát az eljárásban. A kiskorú tanuló szülőjének jelenlétét biztosítani kell. A szülő hozzájáruló nyilatkozata nélkül, jelenléte nélkül is lefolytatható az eljárás. A sértett és a kötelességszegő is eljárhat képviselő útján.
9. Az eljárás célja a megegyezés, tehát a két fél bármilyen külső segítséget is igénybe vehet (pl. mediátor).
10. A konkrét eljárás indításakor az eljárás levezetőjének személyét meghatározzák, majd az egyezkedés lefolytatásának módjáról, a döntéshozatal rendjéről az eljárást működtető szervezet dönt.
11. Az eljárás nyilvánosságáról a levezető személy dönt.
12. Az eljárás levezetője gondoskodik arról, hogy az eljárásról, az ott született döntésekről folyamatos jegyzőkönyv készüljön.
13. A döntést a fegyelmi eljárás elindításához képest 15 napon belül meg kell hozni. Ha nem jön létre megegyezés, akkor az eljárás levezetője az erről szóló jegyzőkönyvet eljuttatja a fegyelmi jogkör gyakorlójának, aki lefolytatja a fegyelmi eljárást. Ha megegyezés jön létre a sérelem orvoslására, akkor a fegyelmi eljárást fel kell függeszteni arra az időre, amely alatt a megegyezés teljesül. Ez az időtartam legfeljebb három hónap lehet.
14. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatását, mert nem teljesül a megállapodásuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatását, akkor azt határozattal meg kell szüntetni.
XXII.  A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje
Lásd 1. sz. melléklet
XXIII. AZ ELEKTRONIKUS  ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása

· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá.

XXIV. Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az intézmény területén tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.
 Az iskolába érkező plakátok, szóróanyagok elhelyezését, külső előadók tevékenységét az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes engedélyezheti. Engedély nélkül ilyen tevékenység nem folytatható.
XXV. Aláírási és pecséthasználati jogkör

Aláírási joga az igazgatónak van.
Pecsétet az igazgató, az igazgatóhelyettes, az iskolatitkár és az esetenként megbízott személyek használhatnak:

· az osztályfőnök: bizonyítványok, naplók, törzslapok, tájékoztató füzetek hitelesítése esetén,

· vásárlással, ügyintézéssel megbízott személy.
A pecsétet használaton kívül el kell zárni. 

XXVI. AZ SZMSZ MELLÉKLETEI
1. Tankönyvellátási szabályzat
2. Adatkezelési szabályzat
3. Munkaköri leírások

XXVII. Záró rendelkezések

Jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az SZM véleményezésével  lehetséges.

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· az SZM vezetősége,

· az intézményi tanács.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül módosíthatja.
A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az ezt megelőző SZMSZ.

Az SZMSZ és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező.

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA 

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet iskolai vezetősége  2016.év………..hó………..napján véleményezte és elfogadásra javasolta. 

Kelt:…………….2016..……………………………..








……………………………………..








    iskolai szülői munkaközösség 









        elnöke

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács 2016. év .................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

Kelt: .............................., 2016.év .................. hónap ...... nap

                                                                       .............................................

                                                                       intézményi tanács képviselője
A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület  2016. év………..hó………..napján  nevelőtestületi értekezleten megtárgyalta és elfogadta. 

Kelt:……………..2016.……………………………..








…………………………………








     igazgató

A fenntartó Klebelsberg Intézményfenntartó Központ a többletkötelezettséget elfogadja és a szabályzattal egyetért:
Kelt:……………..2016.……………………………..

                                                                                    ………………………………….

                                                                                              a fenntartó részéről

IGAZGATÓ





IGAZGATÓHELYETTES





MŰVÉSZETI ISKOLA SZAKMAI VEZETŐJE





ÁLTALÁNOS ISKOLA NEVELŐTESTÜLETE





ISKOLATITKÁR





NÉPTÁNC OKTATÓK








