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BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és milkodési szabilyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikSdésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt milkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve; Zichy Antonia Altalanos Iskola

Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola

Az intézmény pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjdn.

Az SZMSZ e fejezete réviden bemutatja az intézmény helyét, szerepét, pedagogiai kornyezetét.
Az intézmény jogallasa:

a Séarvari Tankeriileti Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6nallésaggal rendelkezd
intézménye

Az intézmény feladatai::

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

801214 Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas.

Az Altaldnos iskolai alapfokdi nevelés-oktatds a tanulét érdeklodésének,
képességének megfelelden felkésziti a kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanul4sra, valamint a tirsadalomba valo beilleszkedésre.

805113 Napkézi otthonos ellatas és tanuldszobas

80521-2 | Pedagdgiai szakszolgéltatds: intézményi szinten logopédiai ellatas

801225 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa

552323 Iskolai intézményi étkeztetés

910121 Koényvtari allomény gyarapitasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
924036 Didksport

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés
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Intézményi alapadatok

Szekhely: 9756 Ikervér, Kossuth Lajos utca 2-4.

Telephelyek: 9681 Sétony, Kossuth Lajos utca 27,

9754 Pecdl, Széchenyi Istvan utca 15-17.
9611 Csénye, Ady Endre utca 42.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2023.08.28.

Nyilvéantartasi szdma: K12310

OM azonosité: 200826

Szervezeti egységkéd:: VB 2401, VB 2402, VB 2403, VB2404

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikdésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantilasa, a
kéznevelési térvényben és a vegrehajtési rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miiksdés rendjének meghatirozisa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszab4ly nem
utal méas hat4skérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott Jjogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
Jjogszabély erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkénkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abrija

lgazgato

Igazgatd helyettes

Munkakozosség
vezetok

Pedagogusok,
Pedagogiai
asszisztensek

Takaritok,
Iskolatitkér

karbantartok
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az intézmény vezetéségének tagjai:
® azigazgatd
® azigazgatd-helyettes
* aszakmai munkakozosségek vezeti
* adiakénkormanyzat segité tanar

"

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii
és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskérébe,

Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettes munkéjat, az iskolatitkart, és a kdnyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a sziildi kozdsséggel illetve biztositja a
miik6désiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgat6helyettes és a munkakdzésségvezetok.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a felséfokd végzettséggel
rendelkez6, nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége. A
nevelStestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevelbtestiilet évente két
alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakizésségek

A munkakdzOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban harom munkakozosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrija mutatja.

Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
e Iskolatitkar

® Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val tartozasukat az iskola szervezeti
abréja mutatja.
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Didkénkormanyzat

A didkdnkormanyzat munkajit e feladatra kijelolt, fels6foki végzettségli és pedagégus szakképzettségli
személy segili, akit a didkonkormanyzat javaslatiara az intézményvezetd biz meg Gtéves idotartamra. A
didkdnkormanyzat munkajét segité pedagdgus az igazgatihelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mikodik. Az

osztalyszintii sziil6i k6zosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot, az iskolai szintli sziildi szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegdlok véleményének
meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanics kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgaté félévente beszdmol az iskola munk4jardl az
Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcesolattartisa

Az iskolai vezettk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:
¢ amindennapos szdbeli kapcsolattartis formajiban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisira Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

®» az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon t6rténd meghatdrozott rend szerinti
benntartézkod4asa soran;

e

» azigazgatOhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatShelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein,;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelStestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

8/54



A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatérozott id8pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjAk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjék az egyes munkakozosségek és osztilyfénsksk egymas kozotti kapesolattartasat,
informécidcseréjét is.

Szakmai munkakozdsségekkel valo kapcsolattartis

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkak6zdsség, az osztilyban tanité tandrok kézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkénkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai
¢s a tan6ran kiviili tevékenységek, osztéaly- és iskolai programok, osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk a didkénkormanyzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénskhoz
és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartis

Az iskola pedagégusai, osztélyfonokei, vezetSi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egesz€t vagy tanuldi csoportokat
erintd kérdésekben az osztalyfonskak, illetve az iskola vezetdsége tart kapesolatot a sziil6i kozosséggel és a
sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi szervezetek
részt véllalhatnak az iskolai tan6rdn kiviili programok megszervezésében és végrehajtidsdban. Ennek
érdekében egyiittmikodnek az adott feladatot végrehajto pedagégus kozosséggel. A munkakdzdsségek a
pedagégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdméra bemutatodrakat
tarthatnak.

Didkénkormdnyzattal valé kapcsolattartis

Az iskola vezetdsége, pedagégusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakdnkorményzatot segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. Az
igazgatéhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mésodik félév soran) a
Diakkozgyilés értekezletein beszdmol az iskola vezetbsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve t4jékozodik a didkonkormanyzat munkajarsl. A didkonkorméanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Ssszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelStestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi meghivast
kapnak. A Didkénkorméanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kézbtt
létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési struktirija, a vezeték kozotti munkamegosztis

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka t6rvénykdnyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkart, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hatéaskdorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a KK altal raruhéazott jogk6roket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a tdrvények és mas
jogszabélyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkédr gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevelé-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikddését,

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvinyozis esetén gyakorolja a KK 4ltal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatsa aldl térténd felmentésérol.

10. Meghatdrozza az Oralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és az egyéni tanrendes tanuldk
felkésziiltségének ellen6rzési maddjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmilkodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikSdtetd szervezet vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére térténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 16gkérérsl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(

megszervezesérol €s ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakézosségek megalakuldsardl és mitkddésérol, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti déntések végrehajtasarol, a
nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgyiilés dsszehivasardl és lebonyolitdsuk feltételeinek biztositasarsl.
Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rdgzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a sziil6i szervezet, a didknkormanyzat és a didkkorsk miiksdésének feltételeit.

Iranyitja és Osszechangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozéinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestiilet és a tanulokdzosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszerlisitd és wjitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munk4jat.
Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcesolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba 4llandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartasit, az osztalyfénoksk, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi fogadénapok, SZM
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéséral.
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Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket
Feliigyeli a karbantartési és feltjitdsi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol,

Kapcsolatot tart a sziildi kozdsség képviselbjével.

Az igazgatéhelyettes igazgatShelyettesi hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az

iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései sordn személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarsl. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

didkdnkormanyzatot segit$ tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hatdskoérébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkakozosség

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkdre:

A taniigy-igazgatési tevékenység iranyitésa.
A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitésa.
A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasdra, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.
A specidlis tevékenységeket ellaték munkajanak iranyitésa.
Az elektronikus naplé milksdtetése.

Jogkorét a vezet6 beosztdsi munkatérsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javitd-pétld vizsgék szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hitoktatds megszervezésérol.

‘Gondoskodik az iskolai tankSnyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellitia az osztalyfénokoket a munkédjukhoz sziikséges informdacidkkal és
dokumentumokkal.
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Feliigyeli az osztalyfénski munkakozosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfénskok szamara dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartisat.

Gondoskodik a ,,Kiilénds kozzétételi lista” karbantartasarsl.

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

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az els6 osztalyos tanulk beiskoldzasét és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlényokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartésat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztréci6s rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napl6ban / napléban a teriiletéhez tartozéd helyettesitéseket rogziti és ellenSrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Kozremiikodik a leltédrozas megszervezésében és lebonyolitas4ban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando Jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulményi és magatartési fegyelmének betartasit, az osztalyfénoksk, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvénitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a didkdnkorményzatot segit pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szilldi értekezlet, sziildi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felelés az iskolai tinnepségek, a ballagis megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
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¢ Nyilvéntartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

¢ Ellatja az orszagos €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
o Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

* A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

* Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartdsarél és a kapcsol6dé
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

e Felelos az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktats korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

* Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
* Felelds az informéciéaramlés gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények).

» Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatét
folyamatosan téjékoztatja.

Feladatai:
e Az oktatds targyi feltételeinek biztositsa.
e Iranyitja a kozismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgoz4sat.
s Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

o Irdnyitjia a potlo, javitd és osztilyozo, kiilonbozeti vizsgdk koévetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszigos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanul6i részvételt.

¢ Iranyitja a szakteriiletén m{ik6dd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérék tartalmi munkajat.
° Oralétogatésokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazaséara, kitiintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vondsukra,

» Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kifrasokat.

¢ Javaslatot tesz a terilletéhez tartozé tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket régziti, illetve ellen6rzi az adminisztraciét.

e Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

¢ Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

¢ Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.
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e Segiti az igazgaté munkajat a TER rendszerben.

* Aziskolai adminisztréci6s rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartaséban.

* Irnyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakézdsségeket.

*  Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

¢ Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartdsat.

e A kézismereti teriileten draldtogatasokat, bemutatéd orakat, tapasztalatcserét szervez.

* Ellendrzi a versenyekre val6 felkésziilést és lebonyolitést.

o Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetélasokat, a hataskorébe tartozéd szakkdrok munkajat.
® Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapesolatos tevékenységet.

* Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni kételes.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasdnak rendje

A nevelési-oktatasi idében, valamint a tanulék benntartézkod4dsanak teljes ideje alatt a vezetd vagy a vezetd
altal kijelolt vezetd beosztasu alkalmazott kételes az intézményben tartézkodni. A beoszt4s napi bontisban
torténik.

2.3 A kiadmdnyozis szabilyai
A kiadményozas rendjét a Sarvari Tankeriileti Kézpont 4ltal kiadott utasités szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljdrds meginditésa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkéltatdi intézkedések iratait;

Az egyéb szabidlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapesolodd
kételezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdséhoz kapcsol6dé azon dintéseket, amelyek kiadményozasi jogat az
elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdméra nem
tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve
teriileti szerv ltal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvdnyok tovéabbkiildhetdségének és
irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al4.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatShelyettes.

2.4 A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetSje jogosult, aki ezt a jogit meghatérozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A kepviseleti jog 4truhdzdsarél szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési szabélyzat

helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontdsaval,
munkaltatdi jogkorrel Osszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott witjan hivatalos tigyekben,

telepiilési 6nkormanyzatokkal valé iigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény mikadtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikods egyezteté forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a szakmai
munkak6zésségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az Gvodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartisaban és miikodtetésében érdekelt gazdasigi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,

munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgat6 vagy annak

megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrSl, annak szabalyairél

fenntartéi, miikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban

lévd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5 Azigazgaté vagy igazgat6-helyettes akadailyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatShelyettes az intézmény felelds vezetoje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettjiik tartds tavolléte esetén a
munkakdzsségvezetd az iskola felelds vezetdje.

A tavaszi, 8szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola
honlapjén. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az igazgat6 feladat- és hataskiorébél leadott feladat- és hatdskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.

Az feliigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

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

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.
Az iskola kbzvetlen és kdzvetett partnereivel val6 kapcsolattartas, egyiittmiiksdés.
Személyi anyagok kezelése.

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

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a felséfokii végzettséggel
rendelkez8, neveld és oktatdé munkit kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezikre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadésa.
* A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
¢ Az iskola munkéjét atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa.
* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgéra bocsatasa.
¢ A tanul6k fegyelmi iigyei.
» Az intézményi programok szakmai véleményezése.
» Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhédzasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkorméanyzat miikdési szabalyzatat, és véleményezi
a diakonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koéziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét a
pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkdrét:

o az iskola munkéjit 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolOk egyes munkakozosségeket érintd

részeinek elfogadasarol;
¢ az iskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestiilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz déntést, a megvalasztott bizottség mindenkori
elnGke az igazgatdhelyettes,

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kévetd
legk6zelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait ltaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlals bizottsagot jeldl ki a
nevelotestillet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelStestiileti
crtekezlet jegyz6kdnyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzbkonyvet az igazgatd, a Jjegyz6kdnyvvezetd és

ro.

a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja al4.

3.1.2. Szakmai munkakozdsségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ell4to pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakézdsségek miikddnek:
Osztalyfonoki munkakdzdsségek (alsos, felsds)

Természettudomanyos munkakdzésség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4braja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja minGségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjin végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 5ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatGhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zOsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvinyozza.

A munkakdzOsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok
- véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet ltal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapesolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbiz4saira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkényvtarak fejlesztésére.

Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informaci6dramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzsség a tanévre sz616 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd
ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, héziversenyeket szerveznek a tanulok
tudésanak fejlesztése céljabol, propagaljsk a més szervezetek 4ltal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
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Osszedllitidk az osztalyozd, a kiilonbbzeti, a javité és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munk4jat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol

az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelslése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogaté szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyféndki munkakozosség segitséget nytjt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk kizosségei

3.2.1. A diakonkorményzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkddik. A didkénkormdanyzat vezetd szerve a
Diakkozgytilés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok id6szakos kiildéttei
és a didkkorok kiildsttei képviselik. A kozgytilés vélasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegilt
képviseldjét. A vezetOség iranyitja az ODB-ket. A didkénkormanyzat munk4jat e feladatra kijelolt, felséfokd
végzettségili és pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormdnyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg Stéves idbtartamra.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérdl,
o amiikodéséhez biztositott anyagi eszk6z3k felhasznalasarol;
o hatéskérei gyakorldsarol;
e gy tanitds nélkiili munkanap programjérél.

A diakdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elott ktelezden kikéri az
iskolai didkénkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.
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3.3. A sziil6k kizosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mikodik. A
sziildi kdzOsség sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kdzosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szilldi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mitkodési rendjér6l és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisels személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
médositdsakor.

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitelezben kikéri a sziildi
k6zbsség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanul6knak a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.30-t6l 18:00 éréig tart nyitva. Ett6] valé eltérést
eseti kérések alapjén az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasémnap, illetve tanit4si sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok id6tartaméra lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartdst az el6re kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitési 6rdk a hézirend ,,Az iskola miikdési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint zajlik. Az
elsd 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oraldtogatisok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szitkséges.

A tandr az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan 4llapotban kell 4tadnia a
kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kvetkezd tanéra.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitési id6 eldtt és utan az igazgatShelyettes altal kialakitott feliigyeleti
rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli feliigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az
feliigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az feliigyeletet ellaté tanar figyelemmel kiséri
a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztaség megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitdés nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulminyi kirdnduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes

hatirozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozasként hatdrozza meg.
A hézirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megval6sitdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje
A pedagégusok a 40 6rés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidejének beosztasét az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatérozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti 6rakban ellitandd

feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatirozdsinak elve az arinyos és egyenletes feladatelosztés a nevelotestiilet tagjai kozot.
Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagbgus maga
jogosult meghatarozni,

A tandr az Oréai kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6réit a mindenkori
csengetesi rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli feliigyeletet ell4td tanarnak az
feliigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testnevel® tandrnak az 6ltsz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elbtt legalabb 10 perccel és a tan6rak
alatt az 6ltozdket zérva kell tartania. A tanul6k atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eltt telefonalni kell a titkirsagra vagy az igazgat6-helyettesnek.
Az igazgat6-helyettes megszervezi a helyettesitést. Az ujbéli munkédba allést a titkarsdgon kell jelezni
legkés6bb a megeléz6 munkanap 15 raig.

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

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés &s benntartozkodss rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 4llnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket az feliigyeletet ellatd pedagégus fogadja és engedi be, illet. Ha a portés ugy
itéli meg, hogy a latogaté iskolédban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetét, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Heétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.Kiilén
engedély nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddorék, a sziildi értekezletek és a sziilsi részvétellel
zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartézkodds szabalyai:

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

® A tanitasi érdk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges zavardsa nélkiil.

* A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben vagy
az tinnepély helyszinén t6rténik.

* Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

4.4. A gyermekek mentilis és testi egészségének védelmével kapcsolatos feladatokban
kozremiikédékre vonatkozo szabilyok

A gyermekek és tanulok mentélis és testi egészségének védelme érdekében a kéznevelési intézményekben
val6 nevelés és oktatas soran kiilénds figyelmet kell forditani a testi és lelki fejlodésiikre. A kabitdszer-
fogyasztas, az internet veszélyei, valamint a testi és szellemi egeszséglejlesztés teriiletén olyan programok
megvaldsitasa vélik lehetévé, amelyek megfelelnek a legszigoribb szakmai és Jjogi kovetelményeknek.
18/2025. (VI. 4.) BM rendelet szerint a programok tartiséra jogosult szervezetekrél a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kézpont vezet nyilvantartast.
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4.5. Helyiségek, berendezések haszndlatinak szabalyai

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tandrén kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szaml jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idStartamat az
igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztas lehet6ségeihez
igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozdsokat az igazgaté méjus 15-ig hirdeti meg. A jelentkezési hataridd
méjus 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tarté tanarnal lehetséges.Potjeletkezds
lehetséges a tankonyvosztas napjan, vagy az elsé tanitdsi héten. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni foglalkozdsok célja a hitrdnyos helyzeti tanuldk felzarkoztatisa és a tehetséggondozés, a
gyengeébb elbképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitisanak elésegitése. A
tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre 4ll6 Orakeret felhasznalésardl az igazgaté dont a
munkak6z6sség-vezetok és az igazgatShelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositiséra az iskola a minden napos testnevelésérakon til
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulék széméra
a kiilénboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain
val6 részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két éra kivalthaté. A részvétel igazoldsa a foglakozést
tarté tandr altal vezetett foglakozasi napl6 részvételi adatai alapjén torténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozisok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités céljabél. A
felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

¢ A tehetséggondozds Keretéiil szolgdléo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk és az igazgaté egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgaté

bizza meg. A foglalkozasokat az osztalynapléban kell régziteni.
e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor

elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, az

SzMSz és a sz6beli utasitdsoknak megfelel dltozékben és rendben kételesek megjelenni.

24/54



® A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulék
intézményi, vérosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
veve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanirok

felelGsek.

* A felzdrkéztatisok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez

val6 felzarkéztatas. A korrepetédlést az igazgat6 Altal megbizott pedagdgus tartja.

* Az iskola énekkara sajitos foglalkozasként miikodik, vezetdje az igazgaté altal megbizott kdrusvezets
tanar. ElsGsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és kozségi

kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

* Szinhazlitogatas, bibszinhdz litogatds keretében a tanuldk évente egy eladast tekintenek meg iskolai
keretben, vagy osztalykeretben. Lehetdség szerint olyan eléadast kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon, vagy az
osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak korosztilyuk szamara. (Szombathely

Agora vagy Ikervar)

A tanulmdinyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, pdtolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében

Az erdei iskola €s a tanulmanyi kirandulés olyan, a kérnyezet adottségaira épitd t6bbnapos tanulasi forma,
ahol a tananyag szervesen 8sszefiigg az iskola tantervével és a tanitds helyszinével. A tudés targya az iskola
termeszeti kornyezete, amirél a tanulok ismeretbovitd és képességfejlesztd céllal, aktiv tevékenységen

keresztiil, szereznek ismereteket,

Az osztlykirdndulds a tanulok kikapcsolodasat, szérakozasat elésegitd, kozosségformald iskolan kiviili
onkéntes csoportos dsszejovetel, amelyet a tanulok szabadidejében kell szervezni. A tanuld szabadidejében
szervezet osztalykirdndulason vagy mas iskolan kiviili foglalkozason valé részvétel a tanulé szidmara nem

kotelezd.

A pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatédsi intézményen kiviil tartott tanulmanyi
kirandulason tartott foglalkozasok és az erdei iskolai programok ideje alatt az iskola feladata a tanuldk testi

épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas.

Az utazéssal jard, intézmény altal szervezett programok soran a szallitassal foglalkozé cégektdl minden
esetben elGzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes okméanyokkal.
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A sziiloket elézetesen tdjékoztatni kell a kirandulasrél, az ti célrdl, a programrdl, a koltségekrél, a praktikus

informéciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrol stb.
A didkok csak a sziileik eldzetes frasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.

A tdjékoztatast és a sziildk eldzetes irdsbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének
(osztalyf6ndk, szaktandr, iskolai vezetd stb.) kell végezni. A program szervezdjének nevét a tdjékoztatonak

tartalmaznia kell.

A programrdl a tdjékoztatast megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az intézményvezetd elSzetes
irasbeli engedélyével lehet. Az eldzetes irasbeli engedélyt az intézményvezetd a sziiléknek, didkoknak adott
irasbeli tdjékoztat6 alapjan és — amennyiben sziikséges a program szervezdjének meghallgatisa utdn — adja

ki az intézményvezet6/tagintézmény-vezetd.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
tanulmanyi kirdnduléssal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat életkoruknak
¢s fejlettségi szintjiiknek megfeleléen. Az ismertetés tényét és tartalmat program szervezdjének
dokumentalni kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szok4sos kockazatst meghaladé

tevékenységek, programelemek szervezése.

A program szervezdje felel6s a tajékoztatasért, a program lebonyolitésaért, a baleseti oktatdsért,
Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel szigorian dnkéntes.

Akik nem kivannak a programon részt venni azok szdmdra, azonos tanulményi tartalmi programot kell
szervezni az iskoldban, Az utazéssal jaré, intézmény 4ltal szervezett programok sorin a szallitassal
foglalkozd cégektdl minden esetben elézetesen irasos nyilatkozatot kell kémi, hogy a szolgéltatds személyi
¢s targyi feltételei megfelelnek a hatilyos elbirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki

allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Ha a gépjarmiivel torténd utazds nem fejez6dik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzd sof6rok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti iddsavban a soféroknek
mindenképpen egy széllishelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az

idére.

Az utazisban résztvevokrél, az utazds helyszinérdl az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen
megfeleld informécidval, pontos és teljes korli utas listaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képviseldk
elérhetdségei is. A kiséré pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd rendelkezések
betartdsdra, az Onként jelentkez6 kisérok, ill. egyéb jelen 1évé személyek a pedagogus-kiséretet nem

helyettesitik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A KkiilsG kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény kiilsnbozd orszagos, megyei és vérosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezeté és helyettese szervezik a kapesolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6
intézményekkel, 4llami, Snkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatésa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kozremikddésével végrehajtandé pedagégiai-szakmai
ellen6rzések soran az intézmény vezetdsége és pedagégusai egyiittmiikdnek az ellenSrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkéjanak ellenérzését és
értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartis formija és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatirozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartds forméja és modja:

6.3. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai szolgsltatékkal

A pedaglgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkéja sorén segiti, hogy a sziilok szitkség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovibba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatisok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken
valé részvételt.

6.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgdlattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel8zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit
kdvetden a tanul6i hidnyzisok jogszabélyban rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal valé
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a riszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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6.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben
eléirt, évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kilcsonds kapesolatért az igazgatShelyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apoldsival kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola himevének megOrzése,
Oregbitése az iskolak6z0sség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos aktuélis feladatokat, iddpontokat, valamint feleléstket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagbgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjén — az igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozédhatnak. Az osztalyféndokok
az tinnepclyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat,
és felhivjak a tanulék figyelmét az {innepi Sltdzékben valé megjelenés kitelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
¢ Tanévnyitd
e Tanévzaro
e Ballagis
e Oktdber 23.
e Marcius 15.
e  Oktober 6.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kdzétt dpolja hagyomdnyait:
e asziilok balja,
e az Oregdidkok taldlkozdja

e névadé emléknap.

28/ 54



8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo tart6zkodas
sorin meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdméra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen felel6sek
az egeészség megbrzéséért és a biztonsigos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk
egeészségének megoOrzésével és az egészséges iskolai kormyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irAnyité tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z3dnie arrél, hogy tanuldk megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat
¢s azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatis megtdrténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynapléban. Az oktatisban részt vevé tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aléirasukkal igazoljak az oktat4st.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki Grajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6z¢si, munka-
¢s tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentélni kell.

A tanul6 kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanul6k csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét - laborat6riumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem visethetnek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot - gyiiriit, karkotst, nyakléncot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

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

Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elbsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyuijté ladék a laboratériumokban, az els6segélynynjté helyen, az
orvosi rendeldben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagégus altal készitett a tanulas hatékonysagat novels, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videodk,
multimédias anyagok. A felhasznélt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkdzok koziil a gyéri készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad
haszndlni. A tandr altal készitett szemléltetd &s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatShelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza.
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Az iskoldval tanuléi jogviszonyban 1évBk, az iskola altal kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanul6biztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiillén beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos
sziirdvizsgélaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanulékat és a szilloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgélatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pétlasrdl gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intezkedések azokra az eseményckre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté vagy valés kivetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és krnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola Kiiiritése,
amelyet az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonuldsat az érat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kiiirités utén az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valé
kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel pArhuzamosan az iskola igazgatGja vagy ligyeletes
vezetdje szitkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valésagtartalménak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatél szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az 4ltaldnos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka &tfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenSrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleléssk megnevezésével. Ellendrzést
veégez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskériikben az igazgatShelyettes és a munkakdzosség-
vezetok. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktaté-neveld munkaéra terjed ki.
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Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

* A tanitdsi 6rdk. Az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik 6ralatogatissal.

* A munkak6zdsségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakdzosség-
vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatisaval torténik.

* A tanitasi érdk kezdésének és befejezésének ellenSrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen az
igazgat6 alkalomszertien ellenérzi.

* Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztésok befrasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszigos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit
érinti hangsilyosan.

o A sziilldi értekezletek, fogadéorak rendjét az igazgat6 és helyettese ellen6rzik.

* Az igazolatlan hidnyzisok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkako6z0sség, az iskolaszék és a sziildi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossigok
kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithaté
tapasztalatok Gsszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

A 2024/2025. nevelési-tanitési évben elsé alkalommal sziikséges bevezetni és elvégezni a pedagdgusok és a
pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-oktaté munkét segité munkakérdkben
foglalkoztatott kollégak teljesitményértékelését a kdznevelési intézményekben. A 20/2012 EMMI rendelet
4. § alapjén a pedagogiai munka ellen6rzése az intézményi TER eljarasrend szerint torténik. Az értékelés
sordn kozremiikdddk bevonasira keriil sor, vagyis részt vesznek az értékelésben az igazgaté mellett az
igazgatohelyettes, és a munkakdzosségek vezetdi is.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskol4val tanul6i jogviszonyban 4llékra, a tanuléi jogviszonyukbél
fakad6 kotelezettségilk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitisa
soran. A tanul6i fegyelmi eljards és a fegyelmi tArgyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd;

e azigazgatOhelyettes ;
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e az osztalyf6ndk az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztilyfoénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdije
koteles arrdl az osztalyfonskot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditisirél az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatérozat formajaban
irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsiga felelés, amelynek mindenkori elndke
az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditisit. Egyeztetd eljaris lefolytatiséra akkor van lehetSség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arr6l a fegyelmi bizottsig vezetSje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskori tanulé esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanul§ - kiskorii tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétd] szamitott ot tanitasi napon beliil irasban
Jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisat nem
kerik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanul6ndl, a fegyelmi jogkdr
gyakorldja az egyeztet eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyaniisitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodés
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorii sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilld nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslésar6l kotott irisbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megéllapodasban foglaltakat a kotelességszeg tanuld osztilykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgaté kozremiikodésével jelslik ki. Szilkség esetén az oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitSje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az algbbiak:

Az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd eljards
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus
uton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljards lefolytatdséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az Allaspontok
tisztazasa és a felek llaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon beliil rasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irisos megallapodés késziil, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak al4.

Az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatérél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztilykdzosségében kizarolag tajékoztatési céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciét adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két f&l kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Gta hdrom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kételez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilg
gyakorolja.

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

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapt nyomtatvényok:

* atanulébalesetek elektronikus dton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e KRETA elektronikus naplé

2. Elektronikus tton eld4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus iiton el6allitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton elballitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

* A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasét kévetden:

o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzsjével,

* az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell meg@rizni.
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A papiralapu irattirazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartaséért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanul6balesetek elektronikus tton torténé bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarsrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell elldtni.

e A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira valé utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kisllitas datumat.

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

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az E-Kréta elektronikus wton térolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szillok értesitését &s egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaci6kat. A tarolt adatok koziil:

* Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok 4ltal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alirja, az
intézmény kérbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

® Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgaté vagy az igazgatShelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanév végén a digitélis napl6 4ltal generalt anyakonyvbél papiralapa torzskonyvet kell killitani,
amelynek adattartalmét és formajat jogszabély hatdrozza meg. A megjellt személyek aldirdsival és

az intézmény kor alaki pecsétjével ellstva valik hitelessé, A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell térolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot.

¢ atanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivélni sziikséges.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kbzoktatasi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldfrast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok beallitisai az

intézményvezetdi mesterjelszo kezelS rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizarélag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznélonevet, a hozzitartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr &rzi. A masok altal megismert
Jjelszdt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okoz6 személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténél, az iskola titkarsagéan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kdnyvtdr nyitva tartésa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8dok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgat6jatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idépontban.

36/ 54



13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ-t a nevelGtestillet 2025. év szeptember hé 01. napjan fogadta el, kihirdetésével 2025. év
szeptember h6 01. napjan 1ép hatilyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitksdési
szabélyzat hatélybalépésével egyidejlileg eérvényét veszti a 2024. év augusztus hé 26. napjan elfogadott
SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el8iras alapjén, illetve jogszabalyvaltozés esetén, vagy ha
modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkénkormanyzat, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhsz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositési

eljarasa megegyezik megalkotésanak szabélyaival.

Kelt: Ikervar, 2025. év szeptember hénap 01. nap

igazgat6

“PH.
13.3. Az intézményben miikdé egyeztets forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény diakdnkorményzata 2025. év szeptember hé 01. napjén
tartott iilésén megtargyalta. Alafrdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a Jjogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt: Ikervar, 2025. év szeptember hénap 1. nap

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

diakonkormanyzat vezetdje
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Az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2025. év szeptember hé 01. napjén tartott
lilésén megtérgyalta. Alafrisommal tanisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgélata sordn a jogszabalyi véltozdsoknak megfelelden elvégzett modositasokkal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: Ikervar, 2025. év szeptember hénap 1. nap

sziiléi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. év szeptember hé 01. napjan
tartott értekezletén elfogadta. o~ |

hitelesitd neveltestiileti tag

A Zichy Anténia Altalanos Iskola felel6s vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabédlyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a Séarvari Tankeriileti

K6zpontra mint fenntartdra a jogszabalyokban meghatarozottakon tul tébbletkételezettség harul.

Ikervar , 2025. szeptember 01.

igazgato
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Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntarté hagyja
J6va a kbznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvéri Tankeriileti Kézpont dontésre jogosult képvisclSjeként a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011, évi

CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Zichy Anténia Altalanos Iskola SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025. szeptember 01.

| Rozman Laszlo
n ;‘-ankerﬁleti igazgatd
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXIL. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VII1. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsit6 szervezetek kijelslésének részletes szabalyair6l,

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

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

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXTIL. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kotelezden nytjtandé
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
¢s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarl,

A katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairdl szolé 44/2007. (X11. 29.)
OKM rendelet,

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

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
34/2025. (VIIL 18.) BM rendelet
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2. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikddését a jelenleg hatélyos jogszabalyok hatirozzdk meg, kztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti kbznevelésrol sz616 térvény végrehajtisarél,

20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznilatarol,

110/2012. évi Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, valamint
az IFLA ¢és az UNESCO koz6s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartisa és szakmai iranyitasdra vonatkoz6 informéciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtér gylijtdkore, allomanya, gazdalkodasa.

A kényvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az dllomény nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomény feltarasat.

Az iskolai kdényvtar szolgéltatasait.

1. szam\ melléklet

2. szamni melléklet

3. szamu melléklet

4, szamu melléklet

5. szam\ melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elhelyezése: Nyelvi labor

Alapteriilete: 36 m2

Hasznaléi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozdi

A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitdsa

A kényvtdr a Zichy Anténia Altalinos Iskola szervezetében mitkodik. Fenntartisardl és fejlesztésérdl a

fenntarté gondoskodik. A szakszerii kdnyvtari szolgaltatisok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kdzdsen

vallal felelosséget.
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Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet é&s a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatisaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtér gyiijteményét szakszeriien fejleszti €s feltdrja. A gylijteményre épiild szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. K6ltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. A neveldtestiilet aktiv
kbdzremiikddésével szervezi a tanuldk konyvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok
kifejlesztését, a tanulok 6nallé ismeretszerzb képességének kialakitasat. A pedagégusok alapvetd pedagégiai,
szakirodalmi é€s informécios téjékoztatdsdra torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen
irdny\ szolgaltatasait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, allomdnya, gazdilkodasa
A gyljtékorre vonatkozd szabélyzat a 3. szaml mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar a kozépiskola

kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti 4lloméanyat. Az allomény
vétel, ajandék, csere tjan a gyijtdkori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonldképpen gondoskodik a napi miikddéshez
sziikséges eszk6zokrl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai koényvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros tandr feladata. Hozzijaruldsa
nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vésirolhaté. A kényvtdros tanar az alloményalakitas sordn
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a didkkozOsségek javaslatait és az iskola konyvtari
kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

¢ Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtir, valamint kolcsonozhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk$zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattartén, a régebbiek tékézva.

o Audiovizudlis dokumentumok. Raktiri rendjikk: kiilén egységként dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.
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Az dllomény nyilvantartisa

A konyvtarba érkezd, gyiijtdkdrbe tartozd, tartds megdrzésére széant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni,

A konyvtari dllominy ellendrzése, védelme

Az iskolai kényvtar 4llomany4bol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmy, a foloslegessé és a természetes elhasznilédas k6vetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat,
Hasonlé6 rendszerességgel tordlni kell az olvasdk 4ltal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:
¢ adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ adokumentum mésolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtér gytijtokorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari dllomany feltirisa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyaroél az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalégus,
s alapkataldgus: betiirendes leir6 katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az 4llomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szam1u melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai
Az iskolai kényvtar szolgéltatasaival a konyvtar haszndl6inak rendelkezésére all.
A kényvtar hasznaloinak kore:
e aziskola tanuldi,
e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kényvtarkézi kdlesonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtdrat. A konyvtir biztositja a szamitgépes informatikai szolgéltatdsokat is a
konyvtart haszndlok korében. Az iskolai konyvtdron keresztiil hasznilatra megkapja a pedagbgus a
munkéjéhoz szikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkzoket igényiik és a konyvtar lehetGségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a
konyvtarossal.

44/ 54



Az iskolai konyvtér elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamira lehetévé teszi teljes dlloméanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznélhaté dokumentumok kivételével a
kolcsonzését. Tajékoztatd szolgélat keretében eligazitist ad a kényvtar és dokumentumai hasznilatdhoz
szitkséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatist nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a
kiilénbozé versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatist is
végez. Kozremiiksdik a konyvtarbemutaté, konyvtirismertetd és a konyvtarhasznalatra épiils tanitasi 6rak
kialakitasaban, elékészitésében. A tanuléi aktivitdsra épitve ntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
miikddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a
felmeriil6 koltségek téritése eseten) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonlé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellitja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomény védelmérsl, szakmai rendjérsl.

Az olvasé kételes betartani a kényvtar hasznélatinak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskoldval
torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével dsszefiiggd
részletes szabalyokat a 4. szami melléklet, a konyvtdros tanar feladatait a 4. és az S. szdmd melléklet
tartalmazza.

Z3ro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miiksdési szabdlyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai kdnyvtar szabélyzatat feliil kell vizsgélni és 4t kell dolgozni, ha jogéllasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanyalakitast a nevel6testiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciorendszerét, az

iskola vonzaskorzetében miikddé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal
pedig az elldtand6 tanuldk, tandrok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatirozza meg. A
konyvtar elsddleges funkcidjabdl adddé feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fogyiijtd korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolddo ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddé szakirodalmat, tanitas-tanulast
segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tilmutatd
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanul6k és neveldk sokiranyu érdeklédését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtirak is. Az iskolai
konyvtar gylijtokore formai oldalrol:

e frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.
o Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijtokérbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
¢ Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelezé és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznélatos miveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6dd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytjteni.

o Az ismeretk$zld dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintii gytjtése, a tananyagban szerepl6 irdk, koltok valogatott miivei, antologiak,
gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az els6dleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantdrgyak és a tanitott szakmék alap- és kézépszintl
irodalmat gyijti.
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Szépirodalom

A gyijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Atfogc’) lirai, prozai, dramai antol6gisk a vilag- és a magyar irodalom bemutatésara: teljesség igényével.
Az dltalénos iskolai tananyagnak megfelelden a hézi- és az ajanlott olvasméanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzék valogatott miivei, gydjteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepld kortérs alkotok miivei: erSs valogatassal.
Tematikus antol6gidk: vélogatassal,

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyos irodalma; erds vélogatassal.

Szakirodalom

A gyijiés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

Alap- és k6zépszinti 4ltalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszinti elméleti &s
torteéneti dsszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti s
torténeti dsszefoglaléi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsoléds a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakiranyu segédksnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsoléds a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté alap- és
kézépszintii szakiranya segédksnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantdrgyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti Gsszefoglaléi alapszinten:
véalogatva.

A tantérgyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kézépszintii tSrténeti Osszefoglaléi kozépszinten:
teljességgel.

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintii ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznélatos alap- és kozépszintii ismeretksz18 irodalom kdzépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapesol6d6 kozépszinti irodalom: vélogatva.

A szakmai térgyak alap-, kozép- és felsdszintii ismeretkézld irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.
A szakmai térgyak alap-, kdzép- és felsészintli ismeretk6z1 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintil ismeretkszld irodalma fels6szinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.
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A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhaté segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.
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Pedagégiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gyiijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segit
pedagdgiai  szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkék, tantargyi mdédszertani segédkonyvek), a pedagégia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociogréfia, statisztika,
jog irodalmét enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtira

A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

* Vilogatva gyiijtétt: az 4ltalénos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvéntartés, osztalyozés, katalégusszerkesztés szabélyai; a konyvtérat
érint jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gyiijtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkényvtir

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatés, a gazdalkodas, az iigyvitel kérébe tartozod legfontosabb
kéziksnyvek, jogszabalygyiijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitds folyamatdban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi miivelddést
segitd periodikumok, pedagégiai hetilapok, folydiratok, tantdrgyak moédszertani folyoiratai, konyvtari
szakmai foly6iratok.

Audiovizuilis gyiijtemény
A tantirgyak oktatisdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktat6, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsig megujitisa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartsi iddben a beiratkozott tagok
hasznélhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartiséra.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az alloménybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kolcsonzési idd egyszer
meghosszabbithatd.

A konyvek a tanév végéig kolcséndzhetok.

A dokumentumok kéziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikSnyvtari kdnyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi érara kikoleséndzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgoz6i jogviszony megsziinése eldtt

koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznal koteles a véltozés utdn maximum 15 nappal
irasos forméban bejelenteni a konyvtaros részére. A véltozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtér ajtajara.

Nyitva tartas id6ben lehetoség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatdra, a kényvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozésok megtartisira, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatihoz szitkséges ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a nevelSket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a konyvtarhaszndalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsénzésekrdl. A kolcsonzésben 1évd miiveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
koényvtarkozi kdlesdnzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai kényvtér letéti dlloméanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dlloméanyt szeptember elején
veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett alloméanyért anyagi felelésséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori

beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtdr a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elétt ellendrizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

50/ 54



5. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kitelesek a tanév kiszben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskorn tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv miikddési szabalyzatiban
meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatibol szdrmazé értékesskkendst.

A pedagbgusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbézisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tart6s tankényvként kezelend6k.

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankOnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankényv) kételes meg@rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakadéan elvarhaté a
tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulményai veégéig hasznélhaté 4llapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartés tankényvet kélcsondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabédl szirmazé kért az iskoldnak
megtériteni.
Ennek lehetéségei:

® ugyanolyan konyv beszerzése,

® anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megéllapitisa a kdnyvtaros feladata. Vitss esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

* azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %-4t,

* amasodik év végén a tankdnyv arnak 50 %-at,

* aharmadik év végén a tankSnyv aranak 25 %-4t.

A tank6nyvkolcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziils 4ltal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgaté hataskére.

rrrrr

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankényvek és segédkonyvek (kételezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2025. szeptember 01.

I. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatShelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén
o iskolatitkédr, a munkakdri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) érkeztetd bélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

¢) fejbélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
®  azigazgatd
¢  aziskolatitk4r
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) iktatobélyegzé

Zichy Antonia Altalénos lskols _I
Erkezett: El§szar: |
(ei 96025 lenyomatd el [Efaadé:“l

~ _— l- — ]
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.

Hasznalatéra jogosultak:
® azigazgatd
e aziskolatitk4r
Orzési hely: az intézmény titk4rsaga.

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

IL. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagén a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell:
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1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszdmat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, haszndlo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznélatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzOkdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Datum: Ikervar, 2025.szeptember 01.

G]‘z"@dfo@>uww°5w/

i Igazgatd
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