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BEVEZETES

A kdznevelési intézmény miikdésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti k6znevelésrol sz4l6
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabélyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hat4skorbe.
A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 8sszehangolt miik§dését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Zichy Anténia Altalanos Iskola

Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola

Az intézmény pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan.

Az SZMSZ e fejezete réviden bemutatia az intézmény helyét, szerepét, pedagigiai kérnyezetét.

Az intézmény jogallasa:
a Sarvari Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 6nallosiggal
rendelkez intézménye

Az intézmény feladatai:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

801214 | Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozé iskolai oktatas.

Az 4ltalanos iskolai alapfoku nevelés-oktatds a tanulét érdeklédésének,
képességének megfeleléen felkésziti a kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

805113 | Napkozi otthonos ellatas

80521-2 | Pedagogiai szakszolgaltatas: intézményi szinten logopédiai ellatas

801225 | Sajatos nevelési igény(li tanulék nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa

552323 | Iskolai intézményi étkeztetés

910121 | Konyvtan dllomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari 4llomany feltirisa, megdrzése, védelme
924036 | Diaksport

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés
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Intézményi alapadatok
Székhely: 9756 Ikervar, Kossuth Lajos utca 2-4.
Telephelyek: 9681 Sotony, Kossuth Lajos utca 27.
9754 Pecdl, Széchenyi Istvan utca 15-17.
9611 Csénye, Ady Endre utca 42.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2026.08.28.
Nyilvantartasi szdma: K12310
OM azonosito: 200826
Szervezeti egységkod: VB 2401, VB 2402, VB 2403, VB2404

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikédésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi mikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskGrbe.

A torvénybe foglalt jogszabalyi rendelkezések minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ tertileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ id6beli hatdlya az SZMSZ hatalybalépésének napjatol a moédositasaig, illetve az 1j
SZMSZ hatalybalépéséig tart. Az SZMSZ hatalybalépésével a korabbi SZMSZ hatélyat veszti.
Nkt. 25. § (1) A koznevelési intézmény miitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miilk6dési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestiilet, mdas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék. tovabba
az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkstelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kézzéteszi

Az SZMSZ elfogadasa el6tt véleményt nyilvanitanak a jogszabalyban meghatarozottak szerint:
1. sziil6i munkak&zosség
2. diakonkormanyzat
Nkt. 25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milik6dési szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet, mas kdznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a
kollégiumi didkOnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
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rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgato az intézmény honlapjan kozzéteszi.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

lgazgato

lgazgatd helyettes

Munkakozosség
vezetSk

Pedagogusok,
Pedagdgiai
asszisztensek

Takaritok,

Iskolatitkar
karbantartok
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgaté-helyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi
e adidkdnkorményzat segitd tanar

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté kozvetlenill iranyitja az igazgatOhelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiloi
kozosséggel illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes €s a munkakozosségvezetok.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatottak k6zdssége. A nevelotestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek

A munkak6zisség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakodzdsség
(telephelyek 2 mk.) milkodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

. Iskolatitkar

. Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

Diakinkormanyzat

A didkénkormanyzat munk4jat e feladatra kijel6lt, pedagogus végzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg Otéves idétartamra. A didkonkormanyzat
munkajat segité pedagbgus az igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
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szervezet mitkddik. Az osztalyszintli sziiléi kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot,
az iskolai szintl sziildi szervezettel pedig az igazgaté és az igazgatohelyettes.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartisa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

o a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

. a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodésa soran;

. az igazgatOhelyettessel ¢és a szakmai —munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések tjan;

o az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

. az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kéz6s értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informdacié cserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi,
illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és
osztalyfénokok egymas k6zotti kapesolattartasat, informacié cseréjét is.

Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfénoki munkak6zOsség, az osztilyban tanité tandrok
kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai ¢s a tandran kivili tevékenységek, osztily- és iskolai programok,
didkénkorményzati gylilés alkalméval valésul meg. A Kapcsolattartas része, hogy az
osztalyk6zosségek és a tanulok a didkdnkormanyzat tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfonskhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagobgusai, osztalyfonokei, vezet6i a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét, vagy
tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziiloi kozdsséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tan6ran kiviili programok megszervezésében és
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végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel. A munkak6zosségek a pedagégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
sziiloi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a diakénkormanyzat kozotti kapesolat felelose elsésorban
a didkénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munkéjardl. A didkdnkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a
didkénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egytittmitkodési Megallapodas szerint
torténik.

3. AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a koznevelési intézmény vezetdjeként a jogszabalyokban,

kiilonsen a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvényben, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo

torvényben és a munka torvénykonyvében meghatirozott vezetdi €s munkaltatdi jogkoroket, és

ellatja az ezekkel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

A PhGétv. 17. §-at a 2026. évi XLVIL toérvény szerint: tankeriileti fenntartasu intézménynél

meghatarozott munkaltatéi jogokat az igazgat6 a tankeriileti kozpont vezetdjének egyetértésével

gyakorolja.

1. Els6 fokon dont azokban a tantigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

2. Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja.

3. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
4. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel

rendjét és ennek keretében a szerz6déskitésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

5. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkddését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas a hatalyos tankeriileti kozponti kiadményozasi és
gazdéalkodasi szabalyzata szerint.

8. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl térténd felmentésérol.

9. Meghatirozza az 6ralatogatas alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendben tanul6

tanuldk felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:
. Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

. Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a tankeriilet gazdasagi ellatd osztaly vezet6jével.

. Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.
. Gondoskodik az el6irt adatszolgdltatasok elkészitésérél és hataridére t6rténd
tovabbitasarol.

. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

° Biztositja az iskola mitk6dését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

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

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymdst segité emberi

kapcsolatok er6sitésérol, a kitlizott pedagégiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

o Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

. Gondoskodik a mnemzeti ¢és iskolai tnnepek munkarendhez igazods, mélt6
megiinneplésérol.

o Irdnyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet.

o Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

° Gondoskodik a munkak6zosségek megalakuldsardl és mikodésér6l, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelStestiileti dontések végrehajtasarol,
a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

. Gondoskodik a didkkozgyllés Osszehivasardl és lebonyolitasuk  feltételeinek
biztositasarol.

. Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

o Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasardl.

o Biztositja a sziiloi szervezet, a didkdnkormanyzat miik6désének feltételeit.

. Iranyitja €s Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagégus beosztisi —

dolgozodinak tevékenységét.

o Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkét végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vondst alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulok6zosség életét, a
didkonkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
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. Kezdeményezi és tAmogatja a nevelé—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito
és 1jitd torekvések kibontakozasat.

. Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

o Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkér munkajat.

o Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

o Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

. Ellenérzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartisi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

. Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos foérumok (szliléi értekezlet, sziiléi
fogaddnapok, SZM értekezletek stb.) megszervezését.

o Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
) Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket

o Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

o Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviselbjével.

Az igazgatéhelyettes igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
FelelGsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatisban.
Ellenérzései soran személyesen gyéz6édik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altaldnos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tandr és a
rendszergazda munk4jat is.

Hataskorébe tartoznak:

. Az osztalyfondki munkakozosség

o a fegyelmi targyalast lefolytatd, a nevel6testiilet altal sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag

Jogkore:

. A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasdnak
iranyitasa.

. A rendszergazda iranyitasa.

. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadélyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittm{ikodve gyakorolja.

. Javaslatot tesz a hataskorébe utalt pedagégusok szakmai értékelésére, jutalmazasara,
kittintetésére, illetve — sziikség esetén — a jogszabalyoknak megfelel munkaltatéi vagy fegyelmi
intézkedés kezdeményezésére.
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. A gyakornoki rendszer miikodtetése.

. A specidlis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

o Az elektronikus naplé miikédtetése.

o Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

. Megszervezi, valamint részt vesz a kiildnbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezeésében.

o Igény esetén gondoskodik a hitoktatas megszervezésérol.

° Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérol.

. Folyamatosan ellatja az osztalyféndkoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

. Feliigyeli az osztalyfonoki munkak$zosség munkajat.

. Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.
. Flkésziti az iskolai munkatervet.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.
. Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

. Iranyitja az drarend elkészitését és év kbzben torténd karbantartasat.

® Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasardl.

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

o A neveldtestiilet altal sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi targyalé bizottsag munk4janak
szervezésében €s koordinalasaban kozremiikodik.

. Szervezi az els6 osztalyos tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az dvodakkal.

. Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket,

és err6l nyilvantartast vezet.

. Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
. Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartdsat és a
naplévezetést.

o Az iskolai adminisztricids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

. Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

o Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.
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Kozremiikodik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvalosulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirbvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagbgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai {innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési ¢és adatszolgaltatasi

feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsdrol és a kapcsolodod

adatszolgaltatéasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositdsaban.
Felel6s az informaciéaramlés gyors és pontos megtrténtéért (korozvények).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.
Iranyitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
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. Irdnyitja a potld, javitd és osztdlyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

. Irdnyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valé tanuldi részvételt.

. Iranyitja a szakteriiletén miikod6 korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

° Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.

° Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, szilkség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

. Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.

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

. Az e-naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot.

. Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

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

o Segiti a munkaerd-gazdédlkodasi feladatok megoldasat.

o Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanéri segédletekr6l, nyomtatvanyokrdl.

o Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

. Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

o Irényitja a kézismereti teriilethez tartozé munkak6zosségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o A kozismereti teriileten 6ralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Ellenérzi a versenyekre vald felkésziilést és lebonyolitast.

. Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkérok munkajat.
. Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
. Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan téjékoztatni koteles.

. Ugyeleti feladatokat 1t el.
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3.1. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodiasanak rendje

A nevelési-oktatasi id6ben, valamint a tanulok benntartézkodasanak teljes ideje alatt a vezetd
vagy a vezetd altal kijel6lt vezetd beosztasu alkalmazott kételes az intézményben tartézkodni. A
beosztas napi bontasban tdrténik.

3.2. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Sarvari Tankeriileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitésével, megsziintetésével, valamint az intézmény foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait a jogszabalyokban meghatirozott modon kell kezelni
és megorizni.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a hatalyos Séarvari Tankerlileti K6zponti szabalyzata szerint végzi.

A ko6zbenso intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket az intézmény vezetdje ir ala, de akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog
gyakorldja az igazgatOhelyettes.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lé nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgat6 helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

o munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben;
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az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
telepiilési 6nkormanyzatokkal valé {igyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetbje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miik6dd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszekkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas  koOznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
dnkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikGdtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6él a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgaté vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikédtetdi dontés vagy kiilén 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 beosztisban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni.

3.4. Az igazgatd, vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

o Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — az igazgatd altal meghatarozott
helyettesitési rend szerint — az igazgatOhelyettes latja el az igazgatd helyettesitését.

e Azigazgaté és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitését az igazgato altal el6zetesen irdsban kijelslt, az intézmény vezetésében
részt vevo vezetd vagy mas, erre jogosult személy latja el.

o A helyettesitd személy az igazgatd hataskorébe tartozo feladatokat és jogkoroket kizardlag a
jogszabalyokban, a fenntart6 rendelkezéseiben, az SZMSZ-ben, illetve az igazgat6 irasbeli
kijeldlésében meghatarozott keretek kozott gyakorolhatja.

e Az igazgatd tartés tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a helyettesités id6tartamara
vonatkozo részletes feladat- €s hataskort az igazgato6 eldzetesen irasban meghatarozza. Ha az
igazgat6 eldzetes kijeldlésére nincs lehetdség, a helyettesitésre az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési sorrend szerint keriil sor.

o Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyideji tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést az igazgat6 altal elézetesen meghatarozott személy latja el. A munkak6zosség-
vezet6k az intézmény vezetdjének helyettesitését tnmagaban a munkakozosség-vezetdi
megbizasuk alapjan nem latjak el.
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o A helyettesités rendjének biztositasa érdekében az intézmény vezetése koteles a helyettesitési
rendet ugy kialakitani, hogy az intézmény miikddése, a tanulok feliigyelete, valamint a
sziikséges vezetdi intézkedések az igazgatd akadalyoztatasa esetén is folyamatosan biztositottak
legyenek.

¢ A tanitasi sziinetekben az intézmény nyitvatartasi rendje szerint munkanapként meghatarozott
napokra az igazgato6 elézetesen irasban meghatarozza a vezet6i és intézményi ligyelet rendjét. A
kijelolt személy nevét, az ligyelet idOpontjat €s az elérhetdségre vonatkozé adatokat az
intézmény belsd rendje szerint k6zzé kell tenni.

¢ A nyari sziinetben az intézmény miikdésének és a vezetdi elérhetGség biztositasa érdekében
a fenntart6 és az intézmény irdnyadé szabalyai szerint meghatarozott iigyeleti napokon az
igazgaté gondoskodik a vezetdi ligyelet megszervezésérol.

o A helyettesités és az ligyelet rendjét az érintett munkavallalok szamara elézetesen megismerhetd
médon kell koz6lni. A helyettesitési rend valtozasardl az érintetteket haladéktalanul tajékoztatni
kell.

3.5. Az igazgaté feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a nemzeti koOznevelésrOl sz6léo torvényben, valamint a kapcsolodd
jogszabalyokban meghatdrozott jogkorében eljarva — a hatékonyabb feladatellatis és
intézményvezetés érdekében — az alabbi feladat- és hataskoroket delegalja (ruhazza at) az
igazgatohelyettesre:

* A pedagdgusok teljesitményértékelése: A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerével
(TER) kapcsolatos intézményi folyamatok koordinalasa, értékelések lefolytatasa.

» Orsz4agos szakmai ellenérzések: Az orszidgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekben
(tanfeliigyelet) és a pedagdgusmindsitési eljarasokban val6 intézményvezet6i feladatok ellatasa.

» Munkavégzés ellendrzése: A pedagdgusok és a nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak napi munkavégzésének, munkafegyelmének és a pedagdgiai munka minéségének
rendszeres ellendrzése.

* Napi operativ feladatok elrendelése: Az intézményi ligyeleti rend meghatarozasa, valamint a
napi eseti és tartos helyettesitések elrendelése, nyilvantartasa.

o Vizsgaszervezés: A belsé vizsgdk (pl. osztalyozd, kiilénbozeti, javitovizsgak) és a kiilsd
mérések, értékelések megszervezése és lebonyolitasa.

» Dokumentumok ¢és statisztikdk: Az iskolai alapdokumentumok (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend, Eves Munkaterv) el6készitésében, aktualizalisiban valé kozremiikodés,
valamint a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok (pl. KIR, KSH) 6sszeallitasa.

» Oktatasszervezés: A tantargyfelosztas tervezése, valamint az intézményi érarend elkészitése
és sziikség szerinti modositasa.

+ Egészségiigyi ellatas: A tanulok rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgélatainak
(szlirbvizsgalatok, fogaszat, véd6oltasok) egyeztetése és megszervezése az iskolaorvossal és a

"

védondvel.
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* Rendezvények és iinnepek: A nemzeti és az iskolai iinnepek, valamint az intézményi
hagyomanyokhoz kapcsolédé rendezvények munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése és
lebonyolitasa.

* Dontéselokészités: A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések szakmai elOkészitése, a
testiileti hatarozatok végrehajtasanak szakszerli megszervezése és ellendrzése.

» Tovabbképzések: Javaslattétel a pedagogusok hétéves tovabbképzési programjara és az éves
beiskolazasi tervre.

» Partneri kapcsolatok: Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel (sziilok, Sziil6i
Munkak6zsség, fenntartd, térsinzintézmények) valé rendszeres kapcsolattartds és az
egylittmik6dés koordinalésa.

e Személyi anyagok kezelése: A munkatarsak személyi anyagainak, nyilvantartasainak
jogszabalyszerii vezetése, a személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok betartasaval.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok gyakorlasardl és a kapesolédd intézkedésekrdl az
igazgatOhelyettest az igazgato felé teljes korli beszamolasi (tajékoztatasi) kitelezettség terheli. A
hataskorok atruhazasa nem érinti az intézményvezetd jogszabalyban rogzitett egyszemélyi, végsd
felel6sségét.

4, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1.Nevelotestiilet

A nevelbtestlilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tanicskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért bet6ltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevelé €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési €s javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
miukdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Ddontési jogkore a kivetkezdkre terjed ki:

. A pedagbgiai program elfogadésa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

o A hézirend elfogadasa.

o Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkéjat 4tfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

. A nevelétestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa.

. A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

. A tanuldk fegyelmi ligyei.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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. Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggh szakmai vélemény
tartalma.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miik6dési szabalyzatat, és
véleményezi a didkénkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem rubézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagédgiai program, a héazirend és a szervezeti és milkddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkak6zosségekre ruhézza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket
érint6 részeinek elfogadasarol;

. az iskola éves munkatervének munkak6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgira bocsatasrél a dontést a
nevelbtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeiben a fegyelmi biintetésr6l a nevelStestiilet dont. A fegyelmi targyalast
a nevelttestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagil bizottsdg folytatja le, amelynek
elndkét a bizottsag sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést
kovet6 legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait édltaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazids esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesito irja ala.

4.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkakoz0sség tagjai a legaldbb Ot, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkddnek:

e Also tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség

e Human munkakdz6sség

o Természettudomanyos munkakdzosség
o Meérés-értékelés munkakdzosség

e Napkdzis munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezesét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legaldbb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkak6z0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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A munkakdzdsséget a munkakOzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal dtruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitésaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyo nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkOnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-vezetGk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdz0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellataséban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Témogatjék a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1ij kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatod
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyijt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.,

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkénkormanyzat

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik. A diakénkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztilyok DOK tagjai
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képviselik. A ko6zgyllés valasztja sajat vezetOségét. A didkonkorményzat a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben véleményezési jogot gyakorol, és az intézmény biztositja miikodésének
feltételeit. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, pedagbgus végzettséggel rendelkez6
személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgaté biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

. sajat miik6désérdl;

. a mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol;
. hataskorei gyakorlasarol;

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

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

Ki kell kémni a didkdnkormanyzat véleményét:

. az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,

. a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai diakOonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos, vagy jegyzOkdnyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds. A didkdnkormanyzat miikdését sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikadik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi Valasztmanyban
képviselik az osztilyt. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok
érvényesiilését és a nevel6-oktatd munka eredményességét. A jogszabalyban meghatarozott
esetekben tajékoztatast kérhet, véleményt nyilvénithat és javaslatot tehet. Az SZMSZ
elfogadasakor és moddositasakor a sziiléi szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatarozott korben gyakorolja. A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében
felsorolt déntések elott kotelezden kikéri a sziiléi kozosség véleményét.

5. AMUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanit4si napokon7.00 6ratol 18:00 6raig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasamap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett tigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint
zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 Ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. Korézvények,
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oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi, vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tanar az Oréja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 Orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezé tanora.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott
feliigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli feliigyelete 7 6ra 30
perckor kezd6dik, pedagdgiai asszisztens tigyel 7.00 6ratol. A feliigyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatérozni. A feliigyeletet ellato tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését,
a folyosokon a tisztasdg megbrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartisa a pedagogiai program céljainak megvaldsitidsa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kételez6.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagégusok a 40 oras teljes munkaidejébodl a neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagbgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
feligyeletet ellatd tandrnak az feliigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testnevel0 tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és
a tanorak alatt az 61t6zdket zarva kell tartania.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra vagy az igazgato-
helyettesnek. Az igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a
titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitdsi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
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tartozkodnia. Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddordk, a sziil6i
értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
o A tanitasi 6rak latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet

sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

. A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén térténik.

o Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

5.4. A gyermekek mentalis és testi egészségének védelmével kapcsolatos feladatokban
kozremiikoddkre vonatkozo6 szabialyok

A gyermekek és tanulok mentélis és testi egészségének védelme érdekében a koznevelési
intézményekben vald nevelés és oktatas soran kiilonds figyelmet kell forditani a testi és lelki
fejlodésiikre. A kabitoszer-fogyasztds, az internet veszélyei, valamint a testi és szellemi
egészségfejlesztés teriiletén olyan programok megvalositasa valik lehetdvé, amelyek megfelelnek
a legszigorubb szakmai és jogi kovetelményeknek. 18/2025. (V1. 4.) BM rendelet szerint a
programok tartasdra jogosult szervezetekrol a Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti
Kdézpont vezet nyilvantartast.

5.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idStartamat az igazgat6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran Kkiviili foglalkozasokat az igazgaté majus 15-ig hirdeti meg. A
jelentkezési hataridé majus 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tandrnal
lehetséges. Potjelentkezés lehetséges a tankonyvosztds napjan, vagy az elsd tanitasi héten. A
jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon vald részvétel kotelezo.
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Az egyéni foglalkozisok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzdrkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon
tul sportszakkari foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson
a tanulok szamdra a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai
sportkdrok foglakozésain vald részvétellel a heti 6t kitelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato.
A részvétel igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai
alapjén torténik.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
céljabol. A felkészitend$ tanuldék kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetk €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasokat az osztalynaploban kell rogziteni.

s Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
héazirendnek és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kételesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, vérosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktanarok felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkédztatss. A korrepetéalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

e Az iskola énekkara sajatos foglalkozasként miikddik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai és kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e Szinhazlatogatas, babszinhaz litogatas keretében a tanulok évente egy eldadast tekintenek
meg iskolai keretben, vagy osztalykeretben. Lehet6ség szerint olyan el6adast kell vélasztani,
amelyek a tanuldk kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra,
hogy szakordkon, vagy az osztalyfénoki 6ran kézdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak
korosztalyuk szamara. (Szombathely Agora vagy Ikervar)

23/79



A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirAnduldsok igényes és egyben olcséd
megszervezése és probléma mentes lebonyolitasa érdekében

A tanulmanyi kirandulas olyan, a kdrnyezet adottsagaira épit6 tobbnapos tanulasi forma, ahol a
tananyag szervesen Osszefligg az iskola tantervével és a tanitas helyszinével. A tudas targya az
iskola természeti kornyezete, amir6l a tanuldk ismeretbovitd és képességfejlesztd céllal, aktiv
tevékenységen keresztiil, szereznek ismereteket.

Az osztalykirandulas a tanul6k kikapcsolodasat, szorakozasat elésegitd, kozosségformalé iskolan
kiviili 6nkéntes csoportos Osszejovetel, amelyet a tanulok szabadidejében kell szervezni. A tanul6
szabadidejében szervezet osztalykirandulason vagy mas iskolan kivilli foglalkozason vald
részvétel a tanul6 szamara nem kdotelezd.

A pedagobgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil tartott
tanulmanyi kirandulason tartott foglalkozasok és az erdei iskolai programok ideje alatt az iskola
feladata a tanulok testi épségének megovasarodl és erkdlesi védelmérdl valé gondoskodas.

Az utazassal jard, intézmény altal szervezett programok sordn a szallitassal foglalkoz6 cégektol
minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelelé miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A sziil6ket el6zetesen tajékoztatni kell a kirandulasrol, az uti célrél, a programrol, a kéltségekrol,
a praktikus informéaciokrol, esetleges rendkiviili tényezdokrdl stb.

A didkok csak a sziileik el6zetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.

A tdjékoztatast és a sziil6k eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének
(osztalyféndk, szaktandr, iskolai vezet6 stb.) kell végezni. A program szervezdjének nevét a
tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrol a tajékoztatast megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgato el6zetes
irasbeli engedélyével lehet. Az elbzetes irasbeli engedélyt az igazgatd a sziiloknek, didkoknak
adott irasbeli tajékoztaté alapjan és — amennyiben sziikséges a program szervezdjének
meghallgatasa utin — adja ki az igazgatd/tagintézmény-vezeto.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
a tanulmanyi kirdnduléssal egyttt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen. Az ismertetés tényét €s tartalmat program
szervezdjének dokumentalni kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szokasos
kockazatat meghalado tevékenységek, programelemek szervezése.

A program szervezdje felelds a tijékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.

Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel szigortian
Onkéntes.
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Akik nem kivénnak a programon részt venni azok szamara, azonos tanulmdnyi tartalmu programot
kell szervezni az iskoldban. Az utazassal jard, intézmény 4ltal szervezett programok sordn a
szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben elézetesen irasos nyilatkozatot kell kémi, hogy a
szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfelel6 miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Ha a gépjarmiivel t6rténd utazas nem fejezodik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzo
sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Fjjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a
sof6roknek mindenképpen egy széllashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az idére.

Az utazasban résztvevokrél, az utazis helyszinérdl az intézmény vezet6je minden esetben
rendelkezzen megfelel6 informacioval, pontos és teljes korii utas listdval, amelyen szerepeljenek
a torvényes képviselok elérhet6ségei is. A kisér6 pedagégusok a hatdlyos szabalyozis szerint
felelések a vonatkozé rendelkezések betartisdra, az dnként jelentkezd kisérok, ill. egyéb jelen
1év6 személyek a pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4116
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozésokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikdés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését
és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

Az intézmény miikdése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatirozobbak:
Kapcsolatok:
A kapcsolattartas formaja és modja:

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
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felvegyék a kapcsolatot a szakértoi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadés
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatidsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagbgiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgéltatasok szilkség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken val6 részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és Kozponttal

A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozponttal (a
tovébbiakban egyiitt: gyermekjoléti intézmények) valé rendszeres szakmai kapcsolattartasért az
igazgaté (gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds) felel, aki ezen feladat- és hataskorét — az
intézményi feladatmegosztasnak megfeleloen — megoszthatja vagy atruhizhatja az
igazgatohelyettesre.

A kapcsolattartas és a gyermekvédelmi munka kiemelt feladatai:

o Veszélyeztetettség megeldzése és jelzése: A gyermekjoléti intézmények jelzérendszeri
tagjaként az iskola kézremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldézésében és
feltdrasaban. Veszélyeztetettség észlelése vagy gyanlja esetén az intézmény — a
jogszabalyban el6irt mddon és hataridén beliil — jelzéssel €l a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat felé, stlyos veszélyeztetettség esetén pedig kozvetlen hatdsagi eljarast
kezdeményez.

o Igazolatlan hiinyzdsok Kkezelése: Az osztalyfonokok jelzése alapjan, a tanuléi
igazolatlan hidnyzasok jogszabélyban rogzitett mértékének (kiilondsen az 1. és a 10.
igazolatlan 6ra) elérésekor az intézményvezetés haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a
csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, és megkiildi a kotelez6 értesitéseket.

o Szakmai egyiittmiikodés és esetmegbeszélések: Az intézmény kijelolt képviseldi
(igazgatd, igazgatohelyettes vagy a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds) aktivan részt
vesznek a gyermekjoléti intézmények altal koordinalt esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon és szakmako6zi megbeszéléseken.

o Kozvetités és segitségnyujtias: Az intézmény szikség esetén kezdeményezi ¢és
koordinalja a kozvetlen kapcsolatfelvételt a szocidlisan vagy egyéb okbol raszorulo
tanulok (illetve torvényes képviseldik) és a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgalat kozott a megfelelé tamogatasok és szolgaltatasok elérése érdekében.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgilat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolisaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoméanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzese, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyomaényok 4polaséval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelétestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szint{l iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kitelezo.
A vendégek meghivésardl — a nevel6testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6
doént.
Az iinnepélyekhez forgatokényv késziil, amelybol az osztalyfondkok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 61tdzékben vald megjelenés
kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzaro

e Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.
e Oktdber 6.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomdnyait:
. a sziilok bélja,
° az Oregdiakok taldlkozoja
. névado emléknap.

9, AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védd, 6vé eldirisok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiittesen
felelések az egészség meglrzéséért és a biztonsigos munkavégzést elbird rendelkezések
betartdséért. A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kémyezet
kialakitaséval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

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

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanir koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkaveédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanul6k
megeértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
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osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyféndki Ordjan a tanuldkat éltalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentélni
kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkaveédeimi és tizveédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytirtit, kark6tét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, pedagogus feltigyeletével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhaté médon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujté ladak a laboratériumokban, az
els6segélynynjté helyen, az orvosi rendelében €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat el6irdsai érvényesek.
A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysdgat noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagoégus felel. A bevitt eszk6zok kozill a gyari készitéslieket csak a
magyar nyelvii hasznélati utasitdsnak megfeleléen szabad haszndlni. A tanér altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkdzdk balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az
igazgatOhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok, az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarél a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kételez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy wvalos
kévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
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Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra irAnyulnak, hogy a tanulok
¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évd
vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események kérébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els$ feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l szdban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanérok feliigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendérzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgat6ja vagy tigyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

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

A kiesett tanitasi drak potlasara az éltalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szdmitott
héarom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmerilld hibak észlelése és korrigildasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért
az intézmény vezetoje felelos.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6stk megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatOhelyettes
és a munkak(z0sség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyd
oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

o A tanitasi 6rdk. Az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkak6zGsség-
vezetodk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik éralatogatassal.

. A munkak6z0sségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett ltemezés szerint a
munkakodzdsség-vezetd iskola vezetOsége elotti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen
az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatOhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasit. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia- szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak
teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.
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. Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakozOsség és a sziildi szervezet a jogszabdlyban és az intézmény belséd
szabdlyzataiban meghatarozott keretek kozott.

Az ecllen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az <érintett pedagégussal,
munkakozosség-vezet6vel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossdgok kikiisz6bolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok Ssszegzésére neveldtestiileti vagy munkak6zosségi
értekezleten keriil sor.

A pedagbégusok és a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd, nevels-
oktaté munkdat kdzvetleniil segit6 munkakérokben foglalkoztatottak teljesitményértékelését a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok és az intézmény teljesitményértékelési szabalyai szerint kell
elvégezni. Az intézményi teljesitményériékelés nem azonos a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésével, ezért a két eljaras rendjét egymastol elkiilonitetten kell alkalmazni.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI
11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4llokra a tanuldi
jogviszonybdl fakadd kotelesség vétkes és stilyos megszegése esetén indithaté fegyelmi eljaras
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras kezdeményezésével kapcsolatos bejelentést az igazgatohoz kell benyujtani. A
fegyelmi eljaras meginditasir6l az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorléja dont a jogszabalyban
meghatéarozott feltételek szerint.

A fegyelmi eljaras meginditisarol a tanulét, kiskoru tanulé esetén a sziilét a jogszabalyban
meghatirozott médon és tartalommal értesiteni kell.

Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet. A fegyelmi biintetésrél a neveldtestiilet
dont.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap maér eltelt, a jogszabéalyban
meghatarozott kivételekkel. A fegyelmi eljarast a meginditds4tél szamitott harminc napon beliil
egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi tirgyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elozheti meg. Egyezteté eljarasra akkor kertilhet sor, ha a
sérelmet elszenvedd fél, kiskorG sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasit megelézéen a tanuld, illetve kiskorti tanulé esetén a sziild
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztlil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetOségére.
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A tanuld, kiskorui tanulo esetén a sziilo a postai értesités kézhezvételét6l szamditott 6t tanitasi napon
beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztet6 eljarast nem kérik, vagy a bejelentés intézményhez torténd megérkezésétsl
szamitott tizendt napon belill nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a felek az egyeztetd eljarasban irasban megallapodnak a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szll6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyezteté személyét a
felek egyetértésével kell kijeldlni; sziikség esetén kiilsé kozvetitd is felkérhetd.

Az egyeztet eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat az érintettekkel egyeztetve a fegyelmi jogkor gyakorldja tiizi ki.
Az idOpontrdl, a helyszinr6l és az egyeztetést vezetd személyérél az érintetteket irdsban és a
tanulményi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan, bizalmas egyeztetés feltételei.

Az egyezictést vezetd személy az eljaras eldtt az érintett felekkel kiilon-kiilon is egyeztethet az
allaspontok tisztazésa és a megéllapodas elosegitése érdekében.

Az egyeztetést vezetonek arra kell toérekednie, hogy az egyeztetd eljaras a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil irdsbeli megéllapodassal vagy az eredménytelenség rdgzitésével
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor — eredményes egyeztetés esetén — a sérelem orvoslasarél irasbeli
megallapodas késziil, amelyet az érintett felek €s az egyeztetést vezetd személy ir ala.

Az egyeztetd eljards tartalmat az érintettek személyiségi jogainak és a személyes adatok
védelmének tiszteletben tartasaval kell kezelni. A megallapodas tartalma csak a jogszabalyban és
a felek megallapodasaban meghatarozott kdrben hozhaté nyilvanossagra.

Az egyeztetd eljarasrol az eljaras jellegének €s a jogszabdlyi kovetelményeknek megfelels
dokumentacidt kell késziteni. A dokumentacié modjat az iratkezelési szabalyzat és a vonatkozo
jogszabalyok hatarozzak meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. A fegyelmi
eljaras meginditasa €s lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri; kiskord tanulé esetén e
jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az Nkt. és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet mindenkor hatélyos
rendelkezései szerint kell lefolytatni.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok:
¢ atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e KRETA elektronikus naplé
2. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton elédllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

J A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvet6en:
. el kell latni az igazgato6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzbjével,
o az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsédgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapa
nyomtatvanyanak hitelesitésére és troldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

. El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOopontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és
»clektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetliz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”’,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

2] LS
PH. ettt e e
hitelesit6
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az E-Kréta elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kéziil:

o Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

. Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanév végén a digitélis naplo 4ltal generalt anyakényvbél papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabélyoknak megfelel6en kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot.

. a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelési Informacioés Rendszerben (KIR) elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelése soran az elektronikus dokumentumok hitelesitésére, megdrzésére és
hozzaférésére vonatkozé mindenkor hatilyos jogszabalyokat és az intézmény iratkezelési
szabalyzatat kell alkalmazni.

A KIR-rendszerhez és annak alrendszereihez valdé hozzaférést személyre szold felhasznaloi
azonositoval és az adott rendszerben meghatarozott hitelesitési moddal kell biztositani. A
hozzéférési jogosultsagokat az igazgat6d az intézményi feladat- és munkakoroknek megfeleléen
hatarozza meg.

A KIR egyes alrendszereihez valéo hozzaférés egyedi felhaszndldi azonositéval torténik.
Felhaszn4ldi jelszot mas személy részére dtadni vagy k6zosen hasznalni tilos. A hitelesitési adatok
kezelésére és védelmére az informdcidbiztonsagi, adatvédelmi és a rendszer hasznélatira
vonatkozd eldirasokat kell alkalmazni. A kompromittalodott jelsz6t haladéktalanul meg kell
valtoztatni.

A KIR-ben végzett miiveletek a rendszerben naplézhaték. Jogosulatlan hozzaférés vagy
adatbiztonsagi esemény esetén az intézmény az eseményt a vonatkozd adatvédelmi és
informécidbiztonsagi szabalyok szerint kivizsgalja, és sziikség esetén megteszi a jogszabalyban
eldirt intézkedéseket.

33/79



13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok a jogszabdlyban meghatarozottak szerint nyilvanosak. A
Pedagdgiai Program, a Hézirend és az SZMSZ az intézmény honlapjan kézzétételre keriil. A
dokumentumok az iskola titkarsagan és konyvtariban is hozzaférhet6k, ahol azok az adatvédelmi
és személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyok megtartasaval tanulméanyozhatok.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példénya megtaldlhat6 a fenntartondl, az iskola titkarségén és az iskola kényvtaraban. Itt, a
kényvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilégdsitést kérhetnek az igazgat6tol
¢s az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat véleményezéséhez, elfogadasahoz
A didkénkormanyzat véleménye

A Zichy Anténia Altaldnos Iskola didkdnkormédnyzata a nemzeti kznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (i) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésében
és a 120. § (4)~(6) bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkdrében eljarva az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatinak tervezetét megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményét
kialakitotta.

A véleményezés megtorténtét a didkonkormanyzat Ulésér8l késziilt jegyzOkonyv, illetve a

didkonkormanyzat irasbeli véleménye igazolja.

Kelt: Tkervar, 2026. szeptember h6 01. nap

a diakénkormanyzat képviselGje

A sziil6i munkakozosség véleménye

A Zichy Anténia Altaldnos Iskola sziili munkakdzdssége — tekintettel arra, hogy az intézményben
iskolaszek, illetve intézményi tandcs nem miikddik — a jogszabélyban biztositott véleményezési jogkorében
eljérva az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tervezetét megismerte, megtirgyalta, és

azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.
A sziiléi munkakdzosség az SZMSZ elfogadasat megeldzben véleményezési jogat gyakorolta.

A véleményezés megtorténtét a szill6i szervezet (kdzosség) tilésérdl késziilt jegyzSkonyv, illetve a sziildi

szervezet (kozOsség) irasbeli véleménye igazolja.

Kelt: Ikervar, 2026. szeptember hé 01. nap

a sziil6i szervezet (kozosség) képviseldje



A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Zichy Anténia Altaldnos Iskola nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban biztositott jogkorében eljarva, az arra jogosult
szervezetek véleményének kikérését és megismerését kovetben az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasirél a neveldtestiilet a 2026. augusztus hé 31. napjan
megtartott nevelStestiileti értekezletén dontdtt.
Az elfogadast a nevelbtestiileti értekezletrdl késziilt jegyzokonyv igazolja.

Kelt: Ikervér, 2026. szeptember hé 01. nap

nevelétestiilet képvisel6je igazgaté

Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabilyzat 2026. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményi igazgatdé gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak az intézmény honlapjan
torténd kozzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott modon torténd nyilvanossagra hozatalardl
és hozzaférhet6vé tételérdl.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és Miikdési

Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Ikervar, 2026. szeptember hé 01. nap

PH.

igazgato
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

° A 2026. évi XLVII. torvény

. 1/2026. (VII. 31.) OGYM rendelet

. A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol,

. A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
. A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

° A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

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

. A koznevelési intézmények miikodésére, szervezetére, foglalkoztatdsi jogviszonyaira,
tanligyigazgatasdra, gyermekvédelmére, adatkezelésére és iratkezelésére vonatkozo, mindenkor
hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény alapdokumentumai.

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
. 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6i0 torvény
végrehajtasarol,

. 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatéd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelségét tanusitod szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairdl,

. 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

. 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l,

o A pedagdgusok eldmeneteli rendszerére, teljesitményértékelésére és foglalkoztatasi
jogviszonyéara vonatkozd, mindenkor hatdlyos jogszabéalyok és végrehajtasi rendelkezések.
(Ptétv. és a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletet)

. Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
o A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

o A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam éltal kotelezben
nyajtand6 szolgaltatasokrél szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhaszndlatirdl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

° 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
irdnyelve kiad4sarol,
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. A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

. A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢€s
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

o 1/2026. (VIL. 31.) OGYM rendelet
° 34/2025. (VIIL. 18.) BM rendelet
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. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

. Jogszabilyi hivatkozisok

o 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5), 47.8(1),
62.§ (12), 63.8(1 (c), 77.8§(1),(2 (b), 89.§(3), 94.§(), 96.§86), 97.§(22)

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§, 105.§,
157.§, 158.8,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol
o 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok 1Gj életpalyajardl szolé 2023. LII.

torvény végrehajtasardl 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

e A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagbgusok 1j életpalyajarol sz6ld
torvény szerinti felzarkoz6 és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel osszefliggd kormanyrendeletek médositasarol

o A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel Osszefliggd
korményrendeletek médositasarol (pl. tankdnyvi szabalyozok, pedagégus-tovabbképzés)

e 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolddo tdmogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészité koltségvetési
tamogatasrdl, tovdbba a pedagogusok 1 életpalydjardl szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasarol

o 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol (2024.1.1-ig hatalyos)

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
o 419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4. §. (1), (2) g), 5.§(1), 7.§(1), 19.§(4), 82.§(5),
(6), 83.§8(7), 118.§(1),(3), 64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./1.§ (5)

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

» A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasérol,
bevezetésérdl és alkalmazésardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarél

e 48/2012. (XIL 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatdsokat ellaté intézményekr6l ¢és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikdés feltételeirdl

e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol
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e 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérol (leltarozasarol)
és az allomanybol t6rténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasardl 1.§(1),(2),(3),(5),(6).(7)

e 245/2024. (VIIL. 8.) Komm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a tirgyakra vonatkozd eljarasrend
részletes szabalyair6l

e A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktatdé munka sordn
alkalmazott tartalomszabélyozdk ismeretérdl sz6l6, miniszter ltal elrendelhetd képzés
teljesitési kételezettségérol

(forrés: https://www.srpszkk.hu/szakmai-szolgaltatasok/szaktanacsadas/iskolai-konytari-
szaktanacsadas/aktualis-jogszabalyi-kornyezet-iskolai-konyvtarak-szamara,  letoltés  ideje:
2025.09.01.)

2. Az intézmény és a konyvtar adatai
Az intézmény neve: Zichy Anténia Altaldnos Iskola
A konyvtar elnevezése: Zichy Anténia Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar szé€khelye: 9756 Ikervar, Kossuth L. u. 2-4.
Telefonszam: 95/490-802

2.1 Fenntart6: Sarvéari Tankeriileti Kzpont

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetdje irdnyitja és ellen6rzi a nevelbtestiilet és a
didkonkormanyzat javaslatanak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntart6 az iskola éves
koltségvetésében biztositja.

2.2 A konyvtar bélyegzéije: ovalis alaki, 3,2 cm 4tmérdji. Benne: Zichy Ant6nia Altalanos Iskola
Konyvtara szoveg talalhato.

2.3 Az iskolai konyvtar a Zichy Anténia Altalanos Iskola szervezetében miikddik. A konyvtar a
fels6 tagozatos épiilet als6 szintjén helyezkedik el. Jelenleg a megndvekedett 1étszam miatt
tanteremként is funkcional.

2.4 Személyi feltételek: Az iskolai kényvtarosi munkat két f6 kényvtaros-tanar 1atja el heti 4+1
6raban.

2.5 Hasznal6i kore: a konyvtar korlatozottan nyilvanos, azaz az az intézmény didkjai,
pedagogusai, az iskola dolgozdi szamaéra elérhetdek szolgaltatasai

3. Aziskolai kinyvtar miikodésének célja

Az iskolai kényvtar f6 célja az oktato-nevelébmunka segitése, a didkok és tanarok Onéllo
ismeretszerzésének elésegitése, valamint a miiveltség gyarapitdsa 0j és modern ismeretek
kozvetitésével. Feladata a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése,

40/79



feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése és gondozasa, valamint ezek helybeni hasznalatanak és
kolcsdnzésének biztositasa.

A célok részletezve;

e Oktato-nevelémunka tdmogatasa:

A tananyaghoz kapcsolodo dokumentumok, informaciéforrasok biztositasaval segiti a
tanarokat €s a didkokat a tanitési és tanulasi folyamatban,

e [smeretszerzés elosegitése:

Lehetoséget ad a didkoknak arra, hogy 6nélléan tajékozddjanak, kutassanak és \j ismereteket
szerezzenek.

e Miveltség gyarapitasa:

Segit a didkok és a nevel6k miiveltségének bovitésében azzal, hogy hozziférést biztosit
kiilonb6z6 dokumentumokhoz, beleértve a modern ismereteket is.

e Dokumentumok kezelése;

7.z

A konyvtar felelds a gylijteményében 1évé dokumentumok rendszeres Osszegy(ijtéséért,
feltarasaért, nyilvantartasaért, rzéséért és gondozasaért.
e Szolgaltatasok biztositasa:

Helyben hasznélatot és kolcsonzést is biztosit, valamint tanérai és tanéran kiviili
foglalkozasokat is tarthat.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, az oktatdé — nevelé munka szellemi bazisa, ezért
egész tevékenységét az iskola feladatkore hatdrozza meg. Legfobb feladata, hogy a tanitas ideje
alatt és a tanitasi oran kiviil is lehetdvé tegye gyiijteménye hasznalatat. Feladata tovabba az 6nall6
ismeretszerzés, az alland6 Snmiivelés, a miivelddés igényének és képességének kialakitdsa. A
tanulénak valjék igényévé tudasanak rendszeres folyamatos gyarapitésa, az olvasas.

Biztositia a NAT miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket,
folydiratokat és egyéb informacids anyagot.

Ennek értelmében:
4.1 Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,
o segitségnyujtas az eligazodasban,
e egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankényvek, segédkényvek
kolcsOnzését is,
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e olvasasfejlesztés, palydzatok és olvasasnépszeriisité modszerek.
4.2 Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:
e segiti és gazdagitja a tandran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel,
e iskolatorténeti gylijtemény gondozésa,
e dokumentum- és informacidcserében valo részvétel,
e részvétel a tankonyvellatas szervezéseben,

o egyeb rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Sarvari
Tankeriileti Kozpont biztositja. A konyvtar miikddésé¢hez szikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtiros-tanar feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli

r rr

felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelds.
6. Az iskolai konyvtir gyiijtokore, Allominyalakitisa

A konyvtéar alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza allomanyét: szakszer( gyarapitassal és apasztassal.

Az allomanygyarapitas

o akoltségvetésben kdnyvtari beszerzésre elkiilonitett keretbdl beszerzéssel torténik

e palyazatokon nyert 6sszegb6l beszerzéssel térténik

¢ ajandékozas 4ltal torténik

Az allomanygyarapitasi keret folyamatos, maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar vezetdje

a felelds. Amennyiben a feltételek lehetdvé teszik, szerz6dést kot a Konyvtérellatéo Kht.-val, és
igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

A gylijtokort az intézmény altal megfogalmazott és nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgiai
program hatarozza meg. A Gytjtokori Szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari llomany eszkoziil
szolgal a pedagdgiai program megvalositdsdhoz. Tematikusan meghatérozott ismeretteriiletek
tilkr6zik a Helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkézigényeket.

A gytlijtékort meghatarozé tényezok:

e Az iskola nyolcosztalyos éltalanos iskola

e Nemzeti Alaptanterv

¢ A Pedagoégiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi célok
o Helyi tanterv

s Tehetséggondozas

o Felzarkoztatasi program
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e Integralt nevelés-oktatas

o Iskolan kiviili forrasok. : szamitogépes halézaton elérhetd informacids forrasok,
adatbazisok

o A konyvtar a sajat gyiijtokorét meghaladé egyedi igények esetén a keresett
dokumentum lel6helyérdl tajékoztatast nyujt.

A konyvtari allomanygyarapitds és dlloményapasztis szabalyait a Gyiijtokéri szabalyzat
tartalmazza.

6.1 Konyvtari allomény elhelyezése, tagolasa
A konyvtar helyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomény: kézi és segédkonyvtdr, valamint kolcsénozhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
bettirendben.

e Periodikak: Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

¢ Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik kiilén egységenként,
dokumentumtipusonként foly6szdmos elhelyezéssel.

6.2 Az allomény nyilvantartisa

A kdnyvtarba érkezo, gytijidkorbe tartozo, tartés megbrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliill alloményba kell venni. 2025. januérig Szikla integralt konyvtari programmal tértént az
allomény nyilvantartasa, ennek megsziinése miatt jelenleg Exel programot hasznilunk.

6.3 A konyvtari allomany ellenérzése védelme

Az iskolai konyvtar dllomanyébél folyamatosan évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
vélt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel t6rolni kell az olvasdk altal elveszitett
dokumentumokat is. Az olvasé az altala elveszitett megrongalt dokumentumot az alabbi médokon
poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

e fénymaésolat forméjaban torténd potlassal

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
» Az iskolai konyvtar a nyitva tartasat a kényvtdros tandr 6raszamanak megfeleléen alakitja.

e Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatdsaival az
iskoldban foly6 oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuléknak lehetévé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat a tanités ideje alatt és a tanitsi 6ran kiviil.
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével allomanyat
kolesonzi. Az olvasék a kolesonzés szabalyait kotelesek betartani.

Tajékoztat gylijteményérol, eligazitist ad a hasznélatahoz sziikséges ismeretekrol.
T4jékoztatast nyijt a szolgaltatasokrol.

Segit a neveldknek és a tanuléknak az iskolai munkdhoz kapcsolodé irodalom
(informéacid) kutatasdban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhasznélatra éplild tanitasi 6rak, foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében és megtartdsaban a helyi tantervnek megfeleloen.

A konyvtarhasznalaton tul tanitja az informécidkeresést és feldolgozast.

Onalld ismeretszerzésre 6szténoz.

A kiegészit6 iskolai konyvtari szolgéltatdsok

Iskolai konyvtarunk részt vesz a tankdnyvrendelés és ellatas szervezésében a kotelezo
tankOnyvtari feladatokon kiviil.

Egyéb rendezvények (mese- illetve versmondd versenyek) elokészitésében illetve
szervezésében vesz részt a konyvtar eszkozeivel és biztositja a helyszint.

Mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészitést segiti.

Az iskolai élet timogatasaban szerepet vallal (pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében

informaciogytijté munka).

Szorgalmazza a szabadid6 helyes elt6ltését a konyvtar eszkozeivel. (pl. filmvetités)

Az iskolai konyvtar kézosségi térként funkcional.

8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzata az
iskola miikddési szabdlyzatinak mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az intézmény miikodési szabalyzatiban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtdr miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és 4t kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjéan 1ép életbe.
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3.SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az dlloméanyalakitas alapelvei:

S}

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos alloméanygyarapitést a tanulok és
a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyéaba csak a gyiijtdkorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

Ardnyosan gyUjti a killonboz6é tantargyak tanulasdhoz, tanitdsdhoz nélkiilézhetetlen
dokumentumokat.

A nyelvi hatdrok vonatkozdsaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvli dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatasaban jelent6s.

Az iskolai kényvtar dlloméanyanak értékorientdltnak kell lennie, még a hasznal6i igények
javara sem csorbuthat a min6ségelviiség.

A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes ardnyainak biztositasdval érhetd el
a gyljtemény kivanatos §sszetétele.

. Az iskolai kényvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok:

Az iskolai kdnyvtar targyi és személyi feltételei.
Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje, képzési specialitasok.

Az iskolai kényvtar szerepe és feladatai az iskola pedagégiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasiban.

Az iskolan kiviili forrdsok szambavétele: a telepiilés kdzmiivelddési kdnyvtaranak
szolgaltatdsai, konyvtarkozi kolcsonzés igénybevétele, szamitdgépes hélézatra
csatlakozas lehetdsége.

2.1 Az iskola szerkezete, profilja

Az intezmény évfolyamonként 1-1 osztdllyal mikdédik, kivétel az 5-6. évfolyam, ahol 2-2
osztaly van,

2.2 Az iskola pedagdgiai programjanak kiemelt teriiletei

e személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatok,

¢ esélyegyenldség biztositdsa, tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd
tevékenységek,

o fenntarthatosdggal, egészséges életmdddal, kornyezeti neveléssel kapesolatos
tevékenységek

e asajatos nevelési igényii tanuldk nevelésének-oktatasanak programia,

e kompetencia-alapli oktatas, feladataink a tanul6i kompetenciak fejlesztéséhez.
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3. A 16 gytijtokor és mellékgytjtokor

3.1 A fégytijtokorbe tartoznak:

az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segit6 altalanos
enciklopédik,
a kiilonb6z6 tantargyak tanuléi munkaltatasahoz sziikséges ismeretkdzlé és

szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitisdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,

a kotelez6 és ajanlott irodalom,

a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi miivei,

a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegi munkai,

tandri segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskoldban hasznalt tankényvek, tartés tankonyvek, médszertani segédanyagok,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola névaddjaval kapcesolatos dokumentumok,
az iskola pedagdégusainak szellemi termékei,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

helytorténeti kiadvanyok,

konyvtari szakirodalom és segédletek.

3.2 A mellékgytlitokorbe tartoznak:

a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalo munkai,
a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k&t6d6 ismerethordozdk,
a tananyagon tilmutaté tdjékozodast segité dokumentumok,

az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom.

4. Az iskolai konyvtér gylijteményjellege

4.1 Az iskolai konyvtar gylijteménye formai szempontbol:

- frasos nyomtatott dokumentumok

Konyv és konyvjellegii kiadvanyok

(segédkonyv, tankdnyv, tartéstankdnyv, stb.)

Periodikumok (napilap, hetilap, folydirat)

Kisnyomtatvanyok (katalogusok)
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- Audiovizuélis ismerethordozok

Képes dokumentumok (diafilm)

Hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez)
Hangos-képes dokumentumok (videofelvétel)

- Szémitogépprogramok (CD-ROM, multimédia CD)
- Egyéb dokumentumok: pedagégiai program, a konyvtar iigyviteli dokumentumai

4.2 Az iskolai kdnyvtar gylijteménye tartami szempontbol:

Az iskolai kényvtar a dokumentumok gyljtését erds valogatdssal végzi. Fontos, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom teljes legyen. Torekszik, hogy megfeleld
valogatassal a specialitdsok és hagyomanyaib6l ad6dé teriiletek dokumentumait is beszerezze.

4.3 Nyelvi elhatéarolas

Elsésorban magyar nyelven gylijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek
oktatasdhoz felhaszndlhaté segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat valogatva
gyijti az adott idegen nyelven.

4.4 A beszerzend6 miivek példanyszamai

Donté szempont, hogy a kényvtar f6- vagy mellék gyiijtokorébe tartozik-e a mii. Ennek
megfeleloen

e ahazi olvasményok legaldbb 20 tanuloként 1 példanyban,
e az ajanlott olvasméanyok 20 tanulénként 1 példanyban,

e aszaktanteremben munkaeszkézként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanuldécsoportonként
legalabb minden 2. tanuldra jusson 1 példany,

e a szaktanarok altal kijel6lt és az altaluk az oktat6-nevelé munkdban hasznalt miivekbél
legalébb 3-4 példany,
e amellék gytijtokorbe tartozoé és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.
4.5 Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
1. Kézikonyvtar
2. Kélesonzdi allomany
3. Kiilén gylijtemények
e pedagogiai gyljtemény
koényvtari szakirodalom
iskolatorténeti gylijtemény
kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok

id6szaki kiadvanyok
tankonyvtar
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5. A gylijtemény szintje és mélysége

A gylijtés terjedelme

5.1 Kézikonyvtari allomany

e altalanos €s szaklexikonok

e 4ltalanos és szakenciklopédiak

e szotarak és fogalomgytjtemények

o kézikonyvek, dsszefoglalok, segédkonyvek
e adattarak, atlaszok

e szaktudomanyi folyoiratok

5.2 Ismeretk6z1d irodalom

a tananyaghoz koézvetlentiil kapcsolodé miivek

az emelt draszamu tantargyakhoz kapcsolddo miivek
a tananyaghoz kozvetve kapcsol6dé szakkonyvek

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvany
munkaeszk6zként hasznalatos dokumentumok
helytorténeti miivek

iskolara vonatkozo miivek

5.3 Szépirodalom

hazi és ajanlott olvasmanyok

atfogo irodalmi antologiak

a tananyagban szerepld szerzok miivei
nemzeti antologidk

regényes életrajzok, térténelmi regények
gyermek- és ifjusdgi irodalom

iskoléban oktatott nyelvek birodalma

klasszikus és kortérs irodalom verseskétetei

5.4 Kiilon gylijtemények

5.4.1 Pedagdgiai gylijtemény

pedagoégiai és pszicholdgiai lexikonok
szotéarak, enciklopédiak

Osszefoglalok

pedagdgiai szakkdnyvek

tantargyi modszertani segédkdnyvek

az alkalmazott pedagogiai, lélektani miivek
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o tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertanat
e atanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait
5.4.2 Konyvtari szakirodalom

o iskolai kdnyvtarra vonatkozo szabalyok

e modszertani kiadvanyok, segédletek

e konyvtar pedagdgiai kiadvanyok

5.4.3 Iskolatorténeti gylijtemény

o az iskola miik6déséhez sziikséges dokumentumok
e az iskola névadojarol sz616 forrasok

e aziskolardl sz016 média forrasanyagok

* jogi és modszertani kiadvanyok, segédletek

5.4.4 Kémyezetvédelem

e kornyezetvédelmet, fenntarthatosagot segité informéaciéhordozok
e modszertani segédanyagok

o folydiratok, audiovizualis dokumentumok

5.4.5 Idészaki kiadvanyok gyviijteménye

e ataniligyigazgatassal kapcsolatos

e altalanos pedagdgiai és modszertani

e kd&nyvtarral kapcsolatos szaksajto

e gyermek- €s ifjusagi lapok

5.4.6 Nem hagyomanyos dokumentumok

a tantervi kévetelményekhez igazod6 zenei CD-k
o kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptaci6it
o tantargyaknak megfeleltetett ismerethordozok

e ¢értékes szépirodalmi miiveket

5.4.7 Tankonyvtar

e az iskoldban hasznalt tankonyvek

e az iskoldban nem hasznélt tankonyvek

o tartds tankényvek példanyszamai
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4.SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
1.1 A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskolai tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A tanuldi nyilvantartds alapjan minden tanul6 beiratkozott olvaséja a kényvtarnak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
1.2 Beiratkozas

Az iskolai koényvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megoérizni.
A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az olvasdénak a kényvtaros tandar
tudomasara kell hoznia.

1.3 A kényvtarhasznalat modjai
¢ helyben hasznélat,
e koOlcsonzés,
e csoportos hasznalat.
1.3.1 Helyben hasznalat
A kOnyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciéhordozok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
¢ aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
e technikai eszk6zok hasznalataban.
Az iskolai kényvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhatok:
¢ olvasétermi, kézikonyvtari dllomanyrész,
e kiilon gytjtemények (folydiratok)
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi drara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.
1.3.2 Kolcsonzés

A konyvtarb6l barmely dokumentumot csak a konyvtiros tanar tudtaval lehet kivinni. A
dokumentumok kikélesonzését gépi/fiizetes nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmeét.

A tankonyvek kolcsonzése A/4 fiizetes nyilvantartds alapjan torténik. A tanuloknak egyszerre 3
db konyv kodlcsdéndzhetd, indokolt esetben tobb. A kélesénzési idd 3 hét. A kolesonzés egyszer —
tovabbi 3 hétre — meghosszabbithato.
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Allomanyvédelmi szempontbél a tanuldk és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari
tartozas rendezése utan térténhet.

A pedagdgusok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
figgvénye.

A tartos tankonyvek kolcsdnzése egy tanitdsi év. A tank6nyvkolesénzés menetét, modjat,
visszavételét killon belsé szabalyzatban fogalmaztuk meg, mely a mellékletben talalhato
(Tankdnyvtari szabalyzat).

Az elveszett vagy erésen megrongélt dokumentumot az olvasé kételes egy kifogastalan
példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel p6tolni.

A kolcsénzésben levé dokumentumok el6jegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasdi igényeket
konyvtarkozi kolesonzés utjan lehet beszerezni.

A kblesénzési idé — Konyvtdr nyitva tartdsa
A konyvtar bejaratandl keriil kifliggesztésre, minden tanév elején.
A nyitva tartasi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a kélcsénzés lehetséges.

1.3.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros tanar, az osztalyféndkok, a szaktanarok
foglalkozéasokat tarthatnak.

A konyvtéaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
2. Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

e A tanuldcsoportok csak felnétt felligyelete mellett tartozkodhatnak a kényvtarban.

» A konyvtérba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS (kivétel, ha osztilyterem)!

e A konyvtér rendjét, tisztasdgat mindenkinek kételessége megdrizni.

e A hangos beszédet kertilni kell, hogy az olvasd, jegyzeteld személyek tevékenységiiket

zavartalanul végezhessék.

e A konyvtarba érkezd tanulo a taskajat és kabatjat ne hozza be, taroldsukra nincs efég
hely.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles potolni,

e A tanul6i jogviszony és a dolgoz6 munkaviszony megsziintetése csak a fennall6 kényvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtarhasznalatra épiil6 tanitdsi 6rak sordn (amennyiben a konyvtaros tanar nincs jelen az
Orén) az Orat tartd szaktandr is koteles a konyvtarban kialakitott rend megbrzésére, az dllomany
fizikai és jogi védelmének biztositasara.
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5.SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Ingyenes tankonyvek

A tanuldk szamara kiadott tankonyvek az iskolai konyvtar killongytjteményét alkotjak. Ezek a
konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, elkiilonitetten raktarozottak.
Tantargyanként, évfolyamonként rendezve taroltak. Osszesitett nyilvantartassal, (3/1975-6s KM-
PM rendelet alapjan: az Osszesitett nyilvdntartds alapja a Kello dsszesitd riportja, a kdlcsénzés
osztdlyszinten is megoldhato. A dokumentumok nem egyedi, hanem Osszesitett leltdri szamot
kapnak a beérkezés évével és a kinyv raktdri szamdval azonositjuk 6ket. A intézményi tulajdon
jelzése komyvtdri bélyegzdvel torténik). négy év avulasi idével rendelkeznek, selejtezésiik a
konyvtaros hataskorébe tartozik. Ugyancsak a konyvtari dllomany ezen részét képezik a tanarok
részére munkaeszk6zként kiadott tankOnyvek is. Ezeket a szaktandrok a tankonyvfelel9stol veszik
at minden tanév elején és a kdnyvtarba adjak le tanév végén.

Ingyenes tankOnyvet biztosit a fenntartd, jelenleg minden évfolyamnak.
Az ingyenes tankényvet iskolank biztositja:
> az allami normativa felhasznalassal

> haszndlt tankdnyvek biztositdsaval

Az ingyenes tankOényveket — az 1-2. évfolyam, illetve munkafiizetek, munkatankdnyvek
kivételével — a tanév végén vissza kell vinni a konyvtarba.

Aprilis végén a sziiléi nyilatkozat keriil kitSltetésre arrdl, hogy a sziilé a tankonyveket iskolai
iton vagy sajat médon biztositja.

A tanuldk/sziil6k az ingyenes tankdnyveket a tankonyvfelel6std] veszik 4t augusztus végén. A
tankdnyvek atvételét és az érte vallalt felelGsségét a sziild aldirdsaval igazolja.

Tanév végén (pbtvizsga esetén augusztus 31-ig/tobbéves haszndlati tankonyv (atlasz) esetén
a hasznélati év végén) a konyvtarba a tankdnyvfelelosnek adjak le.

2. A tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittmiikodése

1. A tankényvrendelés megtervezésekor a tankdnyvfelelds, a konyvtaros és az osztilyban
tanit6 tanarok kozosen valasztjak ki a megrendelendod tankdnyveket, szem el6tt tartva az aktualis
listat a rendelhetd kdnyvekrol.

2. A koényvtaros kimutatast kap a tankonyvfelelstdl az Gjonnan beszerzett és kiosztott
tankonyvekro] (szeptember — oktober)

> melyik tanulénal milyen kényv van,

> melyik kényvbdl hany db keriilt kiosztasra a tanuloknak, illetve a tandroknak €s mennyi
maradt meg a kiszallitott konyvekbdl.

3. Junius 15-ig felméri és listat készit a kdnyvtaros a tankdnyvfelelossel egyiitt arrol, hogy
mennyi a készleten levd, még hasznalhaté tankonyv.

52/79



4. A konyvtaros listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl és ezt a listat a tankényvfeleldssel
egyezteti (november-december).

5. Konyvtaros listat készit a tanév végén visszahozott, és a vissza nem hozott (még tovabbra
is hasznalatban levo) tankonyvekr6l és a tankényvfeleldsnek leadja.

3. Kartérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., a tovabbiakban tankonyv) kételes megbrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadodan elvarhaté tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az els6 év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

- amésodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Az elhaszndlédas mértékének megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitds esetekben az
igazgat6 dont.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskord tanuld sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités médja:

> ugyanolyan kdnyv beszerzése
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6.SZ. MELLEKLET: TANKONYVELLATASI SZABALYZAT

Hatéridé Felelés Urlap
Feladat
tankOnyvrendelési feliilet
03.01 elokészitése, a tanuldéi adatok | osztalyfénskok, jovore érvényes
" | (osztalynévsor, évfolyamok) | iskolatitkar osztalynévsor
pontositasa évfolyamokkal
csoportlistak, osztalyok
a tankOnyvfelelos kiosztja a 6s,szes.1to tablazata,
Kovetkezd &vi tankonyvfelelds, masodik nyelvet

04.01. . , . tanul6k névsora, belépd
tankonyvrendeléshez sziikséges szaktanarok Tvok i
téblézatokat a szaktandroknak osztalyok nyelvi

csoportjainak
megtervezése
a  szaktandrok leadjak a

04.15. ktanarok
tankdnyvrendelést/SNI rendelést SEEEEEER
a tankOnyvtarban raktarozott

04.20. |tankdnyvek  el6készitése a kdnyvtarostanér csoportlistak, osztalyok
tanulok részére Osszesitd tablazata

04.20. tar}kéflyvrendelés 3 kbnyvidr tankonyvfelelds osztalyok Bsszesitd
SzZamara tablazata, tankOnyvek

Osszesitd tablazata
a tanuldk és a szilok
tajékoztatasa arrol, hogy milyen

04.20. ztalyfonokok
tankonyvet rendeltek szadmukra OSZIALyIOnORo
az iskolaban/nyilatkozat nyilatkozat

tankonyvfelelds,

06.20. T osztalvok sszesith

tankdnyvek visszaszedése | 0sztalyfondkok yo OSSZESIO
tablazata
a b‘eirat?c,(?zés alapjén a,ren’delés tankényvfelelds
korrekcidja, a hitoktatds és az|. . ,

06.25. . . . .. | hitoktatok . . .
etika tankényveinek pontositésa, fonntartd osztalyok Osszesitd
és a fenntart6i jovahagyas kérése tablazata
tank6nyv/SNI eszkoz

08.21-t6l | szallitas és a  tankOnyvek | tankonyvfelelds €s segitdi
rendezése, az atadas elokészitése atvételi jegyzokonyv
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osztalyok és csoportok
08.29.30 tankonyvek 4tadasa, az atvétel | tankonyvfelelds és segit6i, | tankonyvlistaja,

T ligazolasa pedagbgusok tartos tankényvek
nyilvantartasa
osztalyonként

08.29-30, SNI eszkéz 4taddsa gyogypedagogus,
fejlesztopedagogus

09.08. |2 potrendelés  leaddsa a szaktanarok, potrendelés  tablazata

tankdnyvfeleldsnek osztalyfonoksk és listak

09.10. fxp(’?trendleéslle'zérésa, fenntart6i tankényvfelelos

jovahagyas kérése
a potrendelésben kapott konyvek tankényvfelel6s,
09.15-t6l | kiosztasa, nyilvantartdsa, az . , tartos tankonyvek
., . X kdnyvtarostanar o, ,
atvétel  igazolasa, esetleges nyilvantartdsa
évkozi rendelés osztalyonként

A tankényvellatasban kézremiikoddk feladatai:

Az igazgato felelds

a tankdnyvellatas megszervezéséért
a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
a tankOnyvfelel6s megbizasaért

az illetékes szervezetek tajékoztatisaért (tantestiilet, sziilok) A sziilok az iskola honlapjan
és az osztalyfénokoktol kapnak tdjékoztatast az iskolai tankonyvellatas szabalyairol.

A tankoényvfelelds

kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgato,
osztalyfénokok, munkakdzosség-vezet6k, szaktanarok) és a KELLO-val

frissiti a tanuléi adatokat a KELLO feliiletén

megszervezi a kényvtari dllomanyba vett tankonyvek felmérését
elvégzi azok megrendelését, kiosztasat

lebonyolitja az alaprendelést, a potrendelést és az évkozi rendelést

elkésziti a tankdnyvellatassal kapcsolatos adminisztraciot

55/79




o cleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének
e nyomon k&veti a jogszabalyi valtozdsokat

e Az alaprendelést, a mdodositdsat €s a pétrendelést a tankeriilet 4ltal megadott hatarid6ig
lezarja, hogy a tankeriileti jovahagyas és az esetleges tankeriilet altal kért modositdsok
elvégezhetdk legyenck a KELLO 4ltal megszabott hatarid6ig

Az iskola tankdnyvfeleldse: Farkas Annamadria

A feladatellatasban vald kozremilikodés a tankonyvfelelésok kiilén szerzdédésben
meghatarozott feladata.

A kOnyvtarostanar

o iskolai koényvtari allomanynyilvantartasba veszi, és az iskolai konyvtar
allomanyaban elkiilonitetten kezeli az allam altal biztositott tartos tankonyveket

o koveti a leltarba vett tartés tankdnyvek szamanak alakuldsat és elhasznalodasanak
mértékét.

o gondoskodik a tartds tankonyvek kikolcsonzésérd! és év végi begyiijtésérol
¢ intézi az dllomanyba vett tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A munkakdzdsseg-vezetOk

® atankényvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

® szorgalmazzak egységes tankényvcsaladok hasznalatat

Az osztalyfonokok
o részt vesznek a tanév végén a kolesénzott kényvek Gsszegytijtésében

o tijékoztatja a sziiloket, didkokat a tankényvrendelés menetével kapcsolatban

A szaktanarok

a munkak6zosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankényveket
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7. SZ. MELLEKLET: ELJARASREND 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO

GYERMEKEK FOGADASARA

A dokumentum a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt. 62. §) vonatkozo
modositasa alapjan hatarozza meg, hogyan kételesek az intézmények gondoskodni a 14 év alatti,
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek napkozbeni alapvetd specialis ellatasardl, a sziild vagy
torvényes képviseld irasos kérelme alapjan.

Az intézmények Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak (SZMSZ) részét képezd eljarasrend az
alabbi legfontosabb 1épéseket és szabalyokat rogziti:

1. Az ellatas kezdeményezése és dokumentaicidja

Sziiléi kérelem: Az ellatds minden esetben a sziil8, vagy térvényes képviseld irasbeli
kérelmére indul meg,.

Orvosi igazolasok: A kérelemhez kotelezben mellékelni kell a teriiletileg illetékes
szakorvos (gyermekdiabetologus) aktualis kezelési elbirdsat, javaslatat, valmint a
haziorvos igazolasat.

Egyéni egészségiigyi terv: Az intézmény a sziilbvel és az iskolaorvossal/védénovel
kozosen rdgziti a gyermek egyéni sziikségleteit (vércukormérés idépontjai,
inzulinadagolas szabalyai, szénhidratsziikséglet).

2. Személyi feltételek és feladatok

A jogszabalyok értelmében a gyermek napkozbeni ellatasat (vércukorszint mérése, inzulin
beadésa) az alabbi személyek végezhetik:

Az intézmény iskolaorvosa vagy iskelavédéndéje.

Az Oktatasi Hivatal iltal szervezett célirinyos elméleti és gyakorlati képzést elvégzett,
tanusitvannyal rendelkezé pedagégus, vagy nevelést-oktatast segité munkatars.

3. Infrastrukturalis és targyi feltételek

-8

Biztons4dgos tarolds: Az intézmény koételes biztositani a gyermek kezeléséhez sziikséges
eszk6zok (inzulin, pen, mérdeszkozok, tiik) és a beaddshoz sziikséges higiénés feltételek
elzart, de a kijelolt feln6tt szamara azonnal hozzaférhetd helyét.

Hiitést igénylé szerek: Az inzulin megfeleld6 hémérsékleten vald tarolasa
(hiitdszekrényben, elkiilonitve).

Siirgésségi csomag: Glikagon injekci6 vagy egyéb, hipoglikémia (alacsony
vércukorszint) esetén szilkséges gyorsan felszivodd szénhidratok (szbl6cukor,
gylimolcslé) alland6 elérhetdsége.

. Etkeztetés és fizikai aktivitas

Diétas étkezés: A gyermek szdmara biztositani kell a szakorvosi el6irasnak megfeleld,
pontosan kiszdmitott szénhidrattartalmi meniivalasztast vagy a sziilé 4ltal otthonrél
biztositott diétas ételek megfeleld tarolasat és melegitését.
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o Testnevelés és kirandulisok: A gyermek nem zarhaté ki a sporttevékenységekbdl, de a
fizikai aktivitds el6tt és utdn kotelezd a vércukorszint ellendrzése, és sziikség esetén a
pétldlagos szénhidratbevitel biztositasa.

5. Krizishelyzetek kezelése
Az eljarasrend pontosan definialja az intézményi dolgozok feladatait rosszullét esetén:

o Hipoglikémia (alacsony vércukor): Gyorsan felszivodé szénhidrat beadasa,
eszméletvesztés esetén mentd hivasa és a siirgdsségi injekci6 beadasa.

o Hiperglikémia (magas vércukor): Korrekcids inzulin beadasa az orvosi eldiras szerint,
bdséges folyadékpotlas.

o Krtesitési lanc: Barmilyen eltérés vagy beavatkozas esetén a sziilé azonnali értesitése
kotelezo.

Feladatkorok
Sziilo, gondviseld

Gondoskodik az eszk6z6kr6l és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellataséhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznaini iehet.
Megadja a gyermek étkezési rend;jét.
Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidratrél arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Iskolai diab felel6s
Napi feladatok és az ellatasi folyamat
A kijelolt szakember a szakorvosi el6irdsok szerint timogatja a gyermeket a kvetkezdkben:

e Vércukorszint mérése: A vércukorszint szilkség szerinti ellendrzése (hagyomanyos
mér6vel vagy szoveti szenzor/glilkézmonitor segitségével).

e Inzulin beadasa: Orvosi eloirdas alapjan, a sziildvel egyeztetett idopontokban és
mennyiségben az inzulin beadésa (inzulintollal vagy inzulinpumpéval).

o Etkezések feliigyelete: A pontos id6ben t6rténd, eldirt szénhidratmennyiséget tartalmazé
étkezés biztositasa és nyomon kévetése.

o Eszkozok tdrolasa: A diabétesz ellatasdhoz sziikséges eszk6z0k (mérdk, inzulin, tiik) €s
a siirgdsségi gyogyszerek biztonsagos, el6iras szerinti tarolasa.
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4. Vészhelyzeti protokoll (Rosszullétek kezelése)

Az eljarasrend részletesen szabalyozza a két leggyakoribb anyageserezavar esetén kdvetendd

1épéseket:

Allapot Jellemzé tiinetek Teenddk az eljarasrend szerint
Hipoglikémia Azonnali gyorsan felszivodd szénhidrat
“ ll; cson Sapadtsag, remegés, izzadas,|(sz6l6cukor, gyilimélcsl€), majd lassan

ércukory <4 €hségérzet, gyengeség,|felszivddd szénhidrat (keksz) adasa. Eszmé-
I ’ A 4 4 s__» »r 7
mmol/l) zavartsag. letvesztés esetén Glukagon injekcié beadasa
és azonnali mentéhivas.
Hiperelikémia Fokozott szomjusag, Korrekcids inzulin beadasa (orvosi eldiras
(Ml; ai vércukor gyakori vizelés, szerint), bdséges tiszta viz fogyasztasa, a sziilé
>7 4gmm0 ) | faradékonysag, acetonos|értesitése. Sulyos allapot (ketoacidozis) gya-

lehelet, hanyinger, hasfajas.

nijakor ment6t kell hivni.

Ikervar, 2026.09.01.

igazgato
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EGYENI EGESZSEGUGYI TERV ES GONDOZASI PROTOKOLL

1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek napkdzbeni ellitisihoz

Intézmény neve:

Tanitdsi év: 20 /20

Ez a dokumentum a nemzeti koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény elbirasai alapjan, a
szlilé/torvényes képviseld, az intézményvezetés, a kijelolt gondozé pedagdégus/munkatars,
valamint az iskolaorvos/védond kozos egyeztetése €s a szakorvosi leletek alapjan késziilt.

1. A gyermek személyes adatai

e A gyermek neve:

o Sziiletési helye, ideje:

o Osztilya / Ovodai csoportja:

e A diabétesz diagnozisanak éve:

2. Kapcsolattartasi adatok vészhelyzet esetére
e Anya neve: Telefonszama:
e Apaneve: Telefonszama:

3. Vércukorszint ellendérzése és nyomon kovetése

Alkalmazott technologia:
o Hagyomdanyos ujjbegyes vércukormér6d

o Szoveti glikézmonitorozé szenzor (CGM)

A tavmonitorozis médja (ha van): A sziil6 latja a szenzoradatokat: Igen/ Nem

A rendszeres mérések / ellenorzések fix idopontjai az intézményben:

o Délelétt: drakor
o Ebéd elott; orakor
o Délutan: Orakor

o Rendkiviili mérés sziikséges: testnevelés/sport eldtt €s utan, vagy ha a gyermek ros-
szullétre panaszkodik.
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4. Inzulinadagolas és kezelési rend

Az inzulinbeadas eszkéze: Inzulintoll (Pen) / Inzulinpumpa

Inzulinbeadas szabalyai és idépontjai az intézményben:

o Tizéraihoz: egység (vagy az aktuélis szénhidrat/vércukor alapjan szamolva)
o [Ebédhez: egység (vagy az aktudlis szénhidréat/vércukor alapjan szamolva)
o Uzsonnahoz: egység (vagy az aktudlis szénhidrat/vércukor alapjan
szamolva)
Korrekeio: Ha a vércukor mmol/l felett van, egység korrekcids inzulin
adasa sziikséges (a szlilovel torténod egyeztetés szerint).
Ki adja be az inzulint?

o A gyermek teljesen 6nalldan, feliigyelet nélkiil.
o A gyermek Onalléan, de a kijeldlt felnétt jelenlétében és ellenbrzése mellett.

o A Kkijeldlt intézményi felnétt (DiaMentor) végzi el a beadast/pumpakezelést.

5. Ktkezési és szénhidratsziikséglet (Diéta)

Az étkezés biztositasa: Intézmeényi diétas étkeztetés / Otthonrdl hozott, felcimkézett étel

Napi szénhidratkeret elosztasa az intézményi tartozkodas alatt:

o Tizérai: orakor, gramm szénhidrat (CH)
o Ebéd: orakor, gramm szénhidrat (CH)
o Uzsonna: 6rakor, gramm szénhidrat (CH)

Kiilonleges szabalyok: Az étkezések elhalasztasa vagy kihagyasa szigoruan tilos! Rend-
kiviili fizikai aktivitds (pl. futkarozas, sport) esetén a gyermeknek g plusz
szénhidratot kell elfogyasztania.

6. Siirgésségi protokoll és teenddk rosszullét esetén

A) Alacsony vércukorszint (Hipoglikémia — 4,0 mmol/l alatt)

Enyhe/Kozepes eset (a gyermek eszméleténél van): Azonnal gyorsan felszivodo
szénhidratot (pl. sz6l6cukor, 1-2 dl gyiimdlcslé) kell adni neki, majd 15 perc mulva lassan
felszivodd szénhidratot (pl. korpés keksz). A fizikai aktivitast fel kell fliggeszteni.

Stulyos eset (eszméletvesztés, gorcsroham, nyelési képtelenség): Szajba ételt/italt télteni
tilos!

Azonnal be kell adni a Glukagon (GlucaGen / Baqsimi) siirgdsségi gyogyszert!

o A slirg6sségi gyogyszer pontos helye az intézményben:

o Azonnal hivni kell a Mentéket (112) és értesiteni kell a sziilét!
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B) Magas vércukorszint (Hiperglikémia — 15,0 mmol/1 felett)
o Boséges tiszta viz itatasa sziikséges, a fizikai megterhelést keriilni kell.

o Korrekcids inzulin beadasa a 4. pontban leirtak szerint. Ha a vércukor nem csdkken, vagy
hanyas, acetonos lehelet jelentkezik (ketoacidozis gyantija), a sziil6t azonnal értesiteni
kell, sziikség esetén mentdt kell hivni.

7. Felelésségek ¢s feladatok megosztisa

Az intézményben a gyermek napi ellatisaért felelds elsédleges személy (DiaMentor):

o Név: Beosztas:

e Az intézményben Kijelolt helyettesité személy:

o Név: Beosztas:

o A sziilé kotelessége: Biztositani a mindenkori napi miikodéshez sziikséges eszkézoket
(tesztesik, tl, inzulin, pételemek, ujjbegyszird, szélécukor, lejarat mentes siirgésségi
Glukagon szett).

8. Nyilatkozatok és alairasok

Alulirottak kijelentjiik, hogy a fenti egyéni egészségiigyi tervben foglaltakat megismertiik, azokat
magunkra nézve kételezének fogadjuk el. A sziilé hozzajarul ahhoz, hogy a gyermek diabéteszé-
vel kapcsolatos egészségiigyi adatokat az intézmény kijellt dolgozbi a gyermek biztonsaga
érdekében megismerjék és kezeljék.

Kelt: ,20 . hé napjan.

sziilé/torvényes képviseld diab ellato

igazgatd
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8. SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A ZICHY ANTONIA ALTALANOS ISKOLA

Adatkezelési szabalyzata

Ikervar, 2026.09.01.

dr. Bir6 Barnabasné

igazgaté
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BEVEZETO

Az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 2018. majus
25. napjatél alkalmazand6 - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),az informaciods
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Infotérvény), valamint a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek
(a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében a Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskolaval
kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszer(, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhaszndlasa modjanak meghatarozasa
c€ljabdl az alabbi szabalyzatot hozza:

A szabalyzat céljai és hatalya

Az adatkezelési szabalyzat kiterjed:
Zichy Anténia Altaldnos Iskola
Székhely: 9756 Ikervar, Kossuth u. 2-4.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Zichy Anténia Altalanos Iskola (OM azonosit6: 200826), mint
adatkezel6 (a tovabbiakban: Intézmény) kezelésében 1év6é személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza, biztositsa, hogy az Intézménnyel kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabédlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt, elektronikus médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartéasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak minGsiill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen
adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
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felhaszndlas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel,
osszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezelé a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben meghatdrozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed:

1)

2)

3)

4

5)

az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb
jogviszonyban (polgéri jogviszony) all6 természetes személyekre;

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve - kiskora
személy esetén - térvényes képviselbikre;

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4lld, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot 16tesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
sziileik), illetve - kiskoru személy esetén — torvényes képviselbikre;

azon termeszetes személyek személyes adataira, akik jogviszonyt kivannak az
Intézménnyel alapitani, illetve - kiskorG személy esetén - térvényes képviseldikre; az
Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi eljarast megel6z6 - online (el6)
regisztracioban részt vevd, az online (el6) regisztracié soran adatokat szolgaltaté

természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviselbikre;

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt {izemeltetett
honlapot: https://ikervariskola.webnode.hu- latogatja.

Az Intézmény dltal kezelt és 6rzott adatok kore

1.) Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait
az Intézmény jogosult kezelni. az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kévetkezd, az
Intézménnyel] tanul6i jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:

név,

anyja neve,

neme,

allampolgarsag,

sziiletési hely €s ido,

oktatési azonosito szam,
tarsadalombiztositasi azonosito jel,

lakcim, tartézkodasi hely,
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sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség, magantanuloi
jogviszony ténye,

didkigazolvany szdma,

tankotelezettség ténye,

évfolyam, tancsoport, osztaly,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

tanulmanyok varhatd befejezésének ideje,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,
jogviszonyt megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye.

2.) Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Intézmény, Magyar Allamkincstar jogosult kezelni, Az
Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kbvetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban

r__n

vagy foglalkoztatésra iranyuld egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatai:

név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely €s id6,
oktatasi azonosité szam,
pedagdgusigazolvany szdma,

végzettségre s szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében: fels6oktatasi

intézmény neve, diploma szdma, veégzettség és szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

munkakoér megnevezése (Oraadod 4altal oktatott targy, foglalkozds), munkaltatora
vonatkozo adatok, ennek keretében: munkaltatéd

megnevezése, cime, OM azonositdja,
munkavégzés helye,

munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetOi beosztas,

besorolas,
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munkaidémértéke,

tartés tavolét iddtartama,
lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elémenetellel, pedagégiai-szakmai  ellendrzéssel, pedagbgus-tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

szakmai gyakorlat ideje,
munkaidé-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerz6désben rogzitett hatirideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitisai.

Az Intézmeény jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az Intézménnyel foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4all6 személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal
kapcsolatos kovetkez6 adatait is:

peénzforgalmi jelzdszam és pénzforgalmi jelzészdmot vezetd pénziigyi intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartis kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szém,

adészam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetbség,

idegen-nyelv ismeret,

hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre, kotelezésre vonatkozé adatok,
rendes szabadsag kiadédsara vonatkozé adatok,

munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatdsok
¢és azok jogcimei,

munkéltatéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei.

3.) Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja htips://ikervariskola.webnode.hu internetes cimen érhet6 el.

A honlap hasznélata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaldi adatok az Intézmény
kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznélata sordn nem gylijt és nem tarol adatokat a
felhasznalokrol. Az tizemelés kozben keletkezé adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a
szerver lizemeltetdje (edu.hu) végzi.
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Honlapunk egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-k,
stitik) helyezédnek el az On szamitégépén. Ezek az adatfijlok a honlap egyes funkciéinak
miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazdsuk lehet6séget biztosit a weboldalak hasznalataval
Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gy(ijtésére, valamint internethasznalatdnak nyomon
kovetésére.

A weboldal a siitiket a kovetkezé célokbdl hasznalja: az On navigaciéjanak megkonnyitése
weboldalunkon és az oldal funkcidinak hasznédlata soran, igy biztositva a zokkendmentes
felhasznal6i €élményt, informdcid gylijtése azzal kapcsolatban, hogy hogyan hasznalja
weboldalunkat, megtudhatjuk, hogyan biztositsuk még jobban a felhasznal6i élmenyt, ha ismét
meglatogatja az oldalunkat, bongész6 felhasznalok megkiilonboztetése, azonositasa

Amennyiben On ezt nem szeretné, akkor minden tovéabbi nélkiil meggatolhatja. Minden
modern bongészd engedélyezi a siitik beallitasanak a valtoztatdsat. A legtébb bongészd
alapértelmezettként automatikusan elfogadja a siitiket, ezek a bedllitisok azonban altalaban
megvaltoztathatok, igy a bongészé meg tudja akadalyozni az automatikus elfogadast, és minden
alkalommal fel tudja ajanlani a valasztas lehet6ségét, hogy engedélyezi-¢ a siitiket.

Felhivjuk figyelmét, hogy mivel a siitik célja weboldalunk hasznalhatdsdganak és
folyamatainak megkonnyitése vagy lehet6vé tétele, a cookie-k alkalmazasanak megakadélyozésa
vagy torlése miatt el6fordulhat, hogy nem tudja weboldalunk funkcidit teljes koriien hasznalni,
illetve hogy a weboldal a tervezettol eltéréen fog miikddni bongészdjében.

Honlapunk hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave., San Bruno, CA 94066,
USA) videdmegoszté platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetévé teszi hang- €s
videdfajlok lejatszasat. Ezen fijlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitddnak a YouTube-ra. Az adatgytijtés kérére és céljara, adatainak a YouTube 4ltali
tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira és
beallitasaira vonatkozo informaciokat a YouTube adatvédelmi nyilatkozatdban taldlhatja meg.

Ugyancsak hasznaljuk a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazés
hasznélatakor adatok tovabbitddnak a Google szervereire. Az adatgyijtés korére és céljara,
adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalaséra, személyes adatainak

védelmére iranyul6 jogaira és bedllitisaira vonatkozé informéciokat a Google adatvédelmi
nyilatkozatdban talalhatja meg.

Weboldalaink tartalmazhatnak hozzank nem kapcsol6dd, harmadik fél altal iizemeltetett
weboldalakra mutat6 hivatkozasokat. Miutan a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs befolyasunk a
tovabbitott személyes adatok gytijtésére, tarolasira vagy feldolgozésara, igy ezért felelOsséget
sem vallalunk.

II1. Adatkezelés és tarolas rendje

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosdg, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhat6sag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez.
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Az Intézmény személyes adatot kizarlag az érintettSl szdrmazd, konkrét célra iranyuld
adatkezeléshez val6 6nkéntes hozzajarulasa esetén, vagy az érintett és az Intézmény kdzott kotott
valamely szerz6dés teljesitéséhez szitkséges koérben, vagy az Intézményre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A személyes adatok 4taddsa az Intézmény szamara.

A II/1., illetve I1/2. alfejezetekben meghatdrozott adatok jogosultak 4ltali szolgaltatdsa
jogszabély alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott
korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonGsen — de nem kizarélagosan - jogviszony 1étrejdttével,
modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval,
jogviszonybdl eredd kételezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitisaval, folyositasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes
adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetén harmadik év
december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozd iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az
Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

ATI/1. alpontban meghatarozott személyes adatok alapjan az Intézmény tn. 6sszesitett tanuléi
nyilvantartast is koteles vezetni, amely osztalyonként csoportositva tarol adatokat.

Az Intézmeény a II/1. alpontban meghatarozott személyes adatok alapjan kételes vezetni a
torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a beirasi naplokat, az osztilynaplokat, valamint a
didkigazolvanyok nyilvantartisat.

A 1172, alfejezetben meghatarozott személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

e az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba vald betekintés;

e személyes adat jogosultja;

e olyan személy, aki szdméra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje el6tt megfelelden igazolta;

A II/2. alpontban meghatarozott személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasira
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz0 Gsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkez§ iratok lehetnek részei:

e munkavillald (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavéllaléi
alapnyilvantartas;

o munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Toérvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl sz0l6 irat;
e munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal §sszefliggé iratai;

e munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdml4ja;
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munkavallal6 (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Azon természetes személyek, akiknek II. fejezet szerinti személyes adatait az Intézmény a
jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, t4jékoztatésra jogosultak:

a személyes adataik kezelésének tény€rdl, céljarol, jogalapjardl, idotartalmardl,
az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

az adatkezel6 Intézmény, illetve képviseldje nevérdl €s elérhetdségérol, valamint

a jogorvoslati lehetéségekrol (Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciészabadsag Hatosag,
birdsag).

Az Intézmény tajékoztatasi kotelezettsége

az internetes regisztracioban részt vevo termeészetes személyek esetén a regisztracios iv
kitoltését kovetden, de a nyilt hilozaton keresztiili bekiildését megel6zéen (annak
el6feltételeként) elektronikus tton;

az Intézménybe felvételi jelentkezést benyhjto természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztatdo megkiildésével egy idoben elektronikus uton;

alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
irdnyul6 egyé€b jogviszony Iétrejéttekor, a munkaba aliast megelézden papir alapon;
tanulokat érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kovetden

haladéktalanul papir alapon;

a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k (siitik) elfogadasaval egy
id6ében elektronikus uton kételes megadni a jogosultaknak.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4116 adatok Osszekapcesolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezet6jének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezel€si tevékenységérol nyilvantartdst
vezetni, amely a kévetkezOket tartalmazza:

az Intézmény, mint adatkezel6 neve €s elérhetdségei, tovabba az Intézmény vezetdjének
neve &s elérhetdségei;

az adatkezelés célja;
az érintettek €s a személyes adatok kategoridi;
adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai;

az egyes adatkategoriak torlésére eldiranyzott adatkategoriak.
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A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmérol, kategdriajarél, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolds idStartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogéardl, jogellenes

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja az igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezel€ssel osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitis indoka) az
Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott § munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas irdnti kérelmet az igénye
papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja irasos
eldterjesztése alapjan jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amennyiben a kévetkezd
indokok valamelyike, fennall:

* a személyes adatokra mér nincs szitkség abbdl a célbdl, amelyb6l azokat gyujtotték,
vagy mas modon kezelték;

e az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

e aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte;

A személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez t6rdlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét
kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az ltala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsdra. A hozzajérulas visszavondsa nem érinti a hozzdjarulison alapulé visszavonds
elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, Uigy jogosult az Intézmény
vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését koévetd haladéktalanul
megvizsgélja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz
elterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és
jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetSje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy kételes a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottik.
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A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsdg, valamint birdsag
eljarasa).

Az panaszrdl, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrdl az Intézmény vezetdje

jegyzOkdnyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

Az érettségi és szakmai vizsga un. korlatozott terjesztésti mindsitéssel ellatott feladatlapjai,
amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak minésitett, a mindsités
érvényességi ideje alatt az Intézmény valamennyi - az iratok kezelésére jogosult - alkalmazottja a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint koteles kezelni. Az érettségi és szakmai
vizsgékkal kapcsolatos tanuldi adatok, a szébeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan az Intézmény alkalmazottjainak tudomésara jutott valamennyi informacid, az
érettségin és a szakmai vizsgakon részt vevd tanulok eredményei szolgalati titok targyat képezik.

Adatok tovabbitasanak rendje
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

e az ecgyes, a foglalkoztatashoz ko6t6dé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében;

e a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére trténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, minésité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedé€ly alapjén jogosultak.

Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eléirt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

”r

Az Intézmény csak térvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében 4ll6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kivetkezok:
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e a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta; vagy

e aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szélhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eloterjesztd meghatérozott személyek, illetve szervek korére,

o torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére torténd megkiildése,

e adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerz6désbdl ered6 kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil szilkséges mértékben.

Az Intézmény jogosult kiadni a vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a
jogszabdlyon alapulo adatkérések teljesitése érdekében.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltérd

- &4llamaba iranyul, ugy az Intézmény nem kdteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrdl az Intézmény vezetbje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezet6jénél kotelezé 6t évig
megOrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségi és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatélyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkez6képpen
tarthatja nyilvan:

e papir alapt iraton rogzitett személyes adat;
o clektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat;
e clektronikusan létrejétt, papir alapon megdrzott iraton régzitett személyes adat;

e az Intézmény honlapjan k6zzétett szemelyes adat.
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Az Intézmény a tudomény és technoldgia allasa €s a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valOszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt
az adatvédelmi elvek megvalOsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az
Intézmény 8 évig koteles megorizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaitozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott kiteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
¢ az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategoriai
o ¢és hozzavetbleges szamuk;
e az Intézmény, valamint az Intézmény vezetjének neve és elérhetosége;
¢ az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények;

e az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetbje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tdjékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskoreik

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaldi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llé személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a személyes
adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatirozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért az
Intézmény vezetdje felelds. Az Intézmény vezetSjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskére
kiiléndsen:

e az adatrOgzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellenbrzése;

o alll fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése;

o az V. fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos
figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat tétele;

e a tajékoztatds megadasdnak biztositasa, betekintés engedélyezése, moédositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

e az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre t6rténd igazolasa;

e nyilvantartas vezetése;
e bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

e jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartsi kételezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseltje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 61zi, koteles a személyes adataiban kovetkezé valtozast - e valtozast kovetd - 8 napon beliil
jelezni az Intézmény vezetdjének az ikervariskola@gmail.com cimen vagy papir alapon.
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Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabélyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba
1€pésérdl az Intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény vezet6jét, hogy a jelen
Szabélyzattal 6sszefliggb jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse, kézzétegye.

Ziro rendelkezések
Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseltje jar el, a

korlatozottan cselekviképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzajarulasara sziikséges.

Ikervar, 2026.09.01.

igazgatd
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9.SZ: MELLEKLET: BELYEGZOHASZNALAT SZABALYZAT

Ervényes: 2026. szeptember 01.

I. Az intézmény bélyegzéi
a) korbélyegzo (tobb példdny esetén sorszdmmal elldtva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

. igazgatd
° igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) érkeztetd bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

(YR

[l P SR NN Py S T o i
Zichy Antonia Alisidooe lekola |

Hasznélata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznélatéra jogosultak:

o az igazgato

. az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

c) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
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Hasznélatara jogosultak:

J az igazgatd

. az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar,

d) iktatobélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

4 az igazgato

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzdk kezelésének szabilyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia
kell:
A bélyegz6 lenyomatit,
A bélyegz6 sorszimit (amennyiben van).
A bélyegzot atvevé, hasznilo és 6rzo tag nevét, aldirasit.

4. A bélyegzé dtaddsdnak, illetve visszavételének helyét és idopontjit.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznélodas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utdn az eredeti bélyegzd el6keriil, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okét, idépontjat jegyzokonyvben kell rgziteni,
amelyet az iskolatitkér és a jelenlévd tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.
Datum: Ikervar, 2026. szeptember 01,

SRS

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

igazgatd
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