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8357 Siimegcsehi, Kossuth u. 1.

8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 12.
8960 Lenti Gyongyvirag utca 2

8960 Lenti Vordsmarty u 30

8960 Lenti Zrinyi Miklos utca 5

8960 Lenti Béke utca 71

Az intézmény OM azonositoja: 029682
Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatasu kéznevelési intézmény:

Osszetett iskola (altalanos iskola — szakkézépiskola - szakgimnéazium -
alapfoki mivészeti iskola) és 6voda

Az intézmény intézményegységei: - dsszetett iskola , 6voda

Az intézmény munkarendje: - nappali rendszer(i oktatas
- felnéttoktatasban nappali és esti munkarend szerinti oktatas

Az iskolai évfolyamok szama:

Intézménytipus Evfolyamok szama Munkarend
altalanos iskola 8 évfolyam ( 1-8 osztaly ) Nappali rendszerd

2018/2019-es
tanévtdl szlinetel

szakkdzepiskola 5 évfolyam ebbdl nappali rendszer(i oktatas és a
feln6ttképzés nappali és esti

2018-2019-es harom 9-11 évfolyam szakképzési munkarend

tanévtdl szlinetel a

szekhelyen kettd 1/11-2/2012 évfolyam szakképzési

harom 1/11-3/11 évfolyam szakképzési

kett6  13-14 évfolyam ( érettségire felkészité
szakgimnazium 2 évfolyam csak szakképzé felnéttoktatés esti munkarend

2018/-2019-es
tanévtdl szlinetel a

szekhelyen
alafokd mivészeti 1-2 évfolyam ( eléképzd ) nappali rendszerl oktatas
iskola
1-6 évfolyam ( alapfok)
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mlkodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikédésének garantalasa, a
kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
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Az intezmenyi mikodes rendjenek meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvenybe foglalt jogi magatartasok minél hatekonyabb érvényesllése az intézmeényben.

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

Az SZMSZ tertleti, szemeélyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmeny alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé szemelyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvenyes egyidejlileg a 2016... hatalyos SZMSZ hatalyon kivil helyezddik
A Szervezeti és Mkodesi Szabalyzatot a neveldtestilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. sziléi szervezet

2. diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe lepéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges, az egyetértes alirasanak datumaval 1ép
hatalyba.

7 /54



2.1. A szervezeti egységek és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intezmeny szakszerl
és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

Az igazgatd kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és atelephelyi mivészeti
koordinatort, gazdasagvezetét. Kapcsolatot tart a a diakonkormanyzattal, a szulbi kozosseggel, illetve
biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa(i) az igazgatdhelyettes(ek).
Nevelétestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmeny valamennyi pedagégus munkakért betditd alkalmazottja, valamint a pedagdgus végzettséggel
rendelkezé. neveld és oktato munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kézéssége.

Szakmai munkakozdsségek
A munkako6zosség tagjai az azonos nevelési feladatot ellato pedagdgusok.
Nevels-oktato munkat segitd alkalmazottak

e |Iskolatitkar

e Kdnyvtaros -tanitd

¢ Jelmez és viselettaros

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésere, a
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Sziil6i kozosség

Iskolankban a szll6k jogaik érvenyesitése, kotelessegeik teljesitese erdekeben, az intézmeny mikodéset,
munkajat érintd kerdésekben velemeényezési, javaslattevd joggal rendelkezd szlldi szervezet mikodik. A
csoport szintliszuléi kozosséggel a csoportvezetok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szul6i szervezettel

pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézmeényben Intézményi Tanacs létrehozasat a jogszabaly nem irja el6.

Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezettk és az egyes belsd szervezetek kozoétti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,;
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi ertekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara ©sszehivott vezetSi eés kibdvitett vezetdi
megbeszeleseken;

az igazgatd es az igazgatohelyettesek munkanapokon tortend meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

az igazgatdhelyettesekkel es a szakmai munkakozosseg-vezetdkkel, koordinatorral tortend
munkamegbeszélesek utjan;

az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek reszvételével zajlé szakmai munkakozossegek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetdsége és a munkakozossegek vezetdi, illetve az miivészeti csoport
vezetdk a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a

rendszeres informaciocserét az iskola vezettsége és a munkakdzésségek vezetdi, illetve az mlveszeti
csoport vezettk kozétt. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozdsségek és milveszeti csoport vezetéok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocsergjet is.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, mlvészeti csoport vezetti, a szuldi értekezleteken, szUldi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az iskola egészet vagy tanuldi csoportokat
erinté kérdésekben az mivészeti csoport vezettk, illetve az iskola vezetbsege tart kapcsolatot a szuldi
kozdsseggel és a szUl6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szuldi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenkent —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szlldi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmiikddnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus kdzésséggel. A munkakdzoéssegek a pedagogusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a szl6i szervezet szamara bemutatdcrakat tarthatnak. Az
érettségi vizsgakon a szuloi szervezet képviseldje jelen lehet, tajekozddhat a pedagogusok munkajardl.

Diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezettsége, pedagogusai és a diakénkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elssorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi Ulésen és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskérileg
illetekes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyllés értekezletein beszéamol az iskola vezettsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakénkormanyzat munkajarol. A diakénkormanyzat vezetéje jogosult
arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedeést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili ésszehivasat
kezdeményezze. Szlkség esetén a neveldtestlleti értekezletre a diakénkormanyzat kepvisel6i meghivast
kapnak. A Diakénkormanyzat miikédéséhez szikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
letrejott Egytttmikodési Megallapodas szerint torténik.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kézotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykoényvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetti jogkért, és ellatja az ezzel osszefliggt feladatokat.

1. felel az intézmeény szakszerl es térvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért az intézmény gazdalkodasaért, a fenntarto altak
kiadott koltségvetés szerint

2. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

3. dont az intezmeny mikodésevel kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzodés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

4 felelts az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
5. jovahagyja az intézmeény pedagdgiai programjat,
6. képviseli az intézmenyt.

7 a pedagogiai munkaéert,

8 a nevelbtestllet vezetéséert,

9 anevelbtestllet jogkorebe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
es ellentrzeséert,

10 a koltségvetés betartasaval gondoskodik az intézmény mikédéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

11 a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

12 a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésegert és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

13 a nevel6 és oktatdé munka egészseges es biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

14 az iskolaszekkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, szuldi
szervezetekkel vald megfeleld egytttmikodésért,

15 a tanulo- és gyermekbaleset megeldzeséeért,
16 a gyermekek, tanuldk rendszeres egeszséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

17 a pedagdgus etika normainak betartasaert és betartatasaért.
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(3) A koznevelési intezmeny vezetbje a pedagogiai munkaért vald feleldssége kérében szakmai ellendrzést
indithat az intezmenyben végzett nevelt és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kilsé
szakertdvel tortend értékelése céljabdl.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete. Részletes feladatainak meghatarozasat a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi

Igazgato helyeftes:
Vezetdi tevekenységeét az igazgato kozvetlen iranyitasa, munkakori leirasalapjan mellérendeltségi viszonyban
latja el. Feladat &s hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon tgyre kiterjed, melyet munkakéri leirasuk

tartalmaz.

3.2. A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes(ek) a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A
beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, hirdetétablan.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetese, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivetelevel, az intezmeny kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intezkedesek iratait;

Az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi szemelyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat,

Az intezmény napi miikodeséhez kapcsolodd donteseket, tajeékoztatokat, megkereseseket €s egyeb leveleket,
Az intézmeény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dénteseket,

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntest nem igényld tovabbitandd iratokat, a kozponti, illetve
terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmenyben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhettségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézmeényvezetd jogosult.

Az intézmenyvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettes

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény kepviseletére az intézmeényvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali
inteézkedést igenyel — a nyilatkozattételre az a szemely jogosult, akit erre a szervezeti es miikodesi szabalyzat
helyettesitésrél szold rendelkezései az intézmenyvezetd helyett tértend eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtesevel, modositasaval es felbontasaval,
¢ munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggesben;

e azintézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos lgyekben,

e telepulési 6nkormanyzatokkal valo Ugyintézes soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag eldtt,

e azintézmenyfenntartd és az intézmeny mikédtetdje eldtt,

e intezmenyi kozdssegekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

 nevelesi-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szuléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel
es kollegiumi székkel, az intézmeényi tanaccsal,

¢ mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetisegi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban es mikodtetéseben érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmeny belsé és kulsd partnereivel,

e azintézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,

¢ munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

13/54



Sajtonyilatkozatot az intézmeényrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi koételezettségvallalassal jaré joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
szemely nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatéja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
lévd alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdie.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti , mindkettsjik tartos tavolléte esetén a
helyettesitendé vezetd irdasban biz meg egy feleldst,

A tavaszi, 6szi, teli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elbre elkesziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint kozzéteszi az iskola
honlapjan oldalan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

3.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskérok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskéroket ruhézza at a helyettesére.

A pedagogusok teliesitményértekelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatok.

A munkavegzés ellentrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezeése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

Miveszetoktatassal kapcsolatos feladatok.

A statisztikak elkészitése.

Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A nemzeti s az iskolai Unnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A neveldtestllet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszer( megszervezese es
ellendrzese.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzeésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyuttmiikodés.
Szemelyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettes teljes korl beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskérok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

41. A pedagdégusok kozosseégei

41.1. NevelGtestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku vegzettseggel
rendelkez6é, neveld és oktaté munkat kozvetlenl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossege.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikoédesevel kapcsolatos valamennyi kerdésre.

Doéntési jogkore a kvetkezGkre terjed ki:
= A pedagogiai program elfogadasa.
s Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervenek elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e Atovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestilet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasa.
« A tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.
s Atanulok fegyelmi Ggyei.
e Az intézményi programok szakmai vélemenyezese.
e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemeny tartalma.
» A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabalyzatat, és vélemenyezi
a diakonkormanyzat mikédésére biztositott anyagi eszkézok felhasznalasat.

A neveldtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kézul nem ruhazhatja at dontési jogkérét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddesi szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkdret:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzossegeket erintd
részeinek elfogadasarol,

¢ az iskola éves munkatervének munkakozossegeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a neveldtestilet
helyett az osztalyban tanito tanarok kozéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso
értekezletén kerill sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elntke az igazgatohelyettes |.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiletnek a dontést kovetd
legktzelebbi neveldtestileti értekezleten.
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A nevelbtestulet donteseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestulet tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgato szavazata dont. A nevelétestileti
ertekezlet jegyzékonyvet a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzdkényvvezetd és a
nevelGtestilet jelenlévo tagjai kozul két hitelesité irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozdsségek

A munkakozosség tagjai azazonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

A munkakozosségek tevekenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min&ségi és modszertani
fejleszteseét, tervezéset.

Munkajukat eves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legaldbb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakézosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakézosseg tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosseget a munkakézosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzossegi tagok
velemeényének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozdssegek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelttestilet altal atruhazott jogkéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében eés
ellenérzeseben.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindsegét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal es az intézmény vezetbjével.

A munkakozosseg a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzeseben, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdemenyezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmeérik és ertékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitiak az osztalyozd, a kulonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tetelsorait, ezeket fejlesztik es értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagogusok szaméara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmeny vezetdinek.

Figyelemmel kiserik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az miveészeti csoport vezetdi munkakozdsseg segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanuldk kdzdsségei

4.2.1. A diakdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokozossegek eéerdekeinek képviseletéere, a tanulok tanoran kivili szabadidts
tevékenyseégeének segitésere az iskolaban diakénkormanyzat mikodik.. A diakénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foku végzettsegli és pedagogus szakkepzettsegli személy segiti A diakénkormanyzat
déntesi jogkdrt gyakoral:

¢ sajat mikodeserdl;

» amukodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol;

» hataskdrei gyakorlasardl,

s egy tanitas nélkdli munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat veleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdéshen.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat veleményet:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elbtt,
s azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
s g hazirend elfogadasa elétt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdéseben felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri az iskolai
digkénkormanyzat véleményét.

A vélemeények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséeért az intézmeny igazgatodja felelds,

A diakénkormanyzat mikddését sajat szervezeti es mikodési szabalyzata szabalyozza.

4.3. A szilék kbozosségei

Az iskolaban a szlltk jogaik érvényesitése, kotelessegeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat erinté kerdésekben veleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szuléi szervezet mukodik. A
sz(l6i kozosseg sajat szervezeti és mikddesi szabalyzatuk szerint miikédik. A szervezet alapegységei az
osztaly szuléi kozossegek. Kuldottelk a Szuldi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szulbi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiléset, a nevelé-oktatdé munka
eredményességét. Tajekoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseldjlik részt vehet a nevelétestileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodeési rendjerél és munkaterverdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviselé személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddesi szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntartd a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezben kikéri a szuldi
kozbsség veleményét.
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A szul6 rendkivli szUl6i értkezletet nem hivhat 6ssze, csak javaslatot tehet r4, amit a tantestulet elé kell
terjeszteni vélemenyezésre. A dontést az igazgato hagyja jova.

4.4. Az 6voda kbzosségei

4,5. Az ovodakozosség

» Az ovodakozosseéget az dvodai alkalmazottak, a sziilék és a gyermekek alkotjak.
¢ Az OvodakoézOsseg tagjai az érdekeiket, jogositvanyaikat (szerepik az intézmény életében,

hataskorik, stb.), az alabbi kozoésségek révén és madjan érvényesithetik.

4.5.1. Az ovodai alkalmazottak /kézalkalmazottak/ kbzéssége

* Az ovodai alkalmazottak koz6ssége az intézmennyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol
tevodik Ossze (intézmenyvezetd, dvodapedagogusok,dajkak).

* Az oOvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint ovodan beldli
érdekervényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok /és ezekhez kapcsolddd rendeletek/,
valamint az intézmény Koézalkalmazotti Szabalyzata régziti.

5. A TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESE A IRATKEZELESI
SZABALYZATBAN FOGLALTAK SZERINT

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola epllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-tol 20 6raig tart nyitva. Ettél valo eltérést eseti
kerések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva
tartas csak az intézmeny vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kdzzetett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,Az intézmeényi munkarend , a foglalkozasok rendje " fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlik.

Atanitas nélkali munkanapok rendezvenyein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvenyeken a felugyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes |. hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza meg.
Ahazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara
nézve kotelezé.
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6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lekotett munkaidejének beosztasat az
iskola drarendje és az egyeb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotstt munkaidé (32 6ra) kozotti drakban ellatando feladatokat
az igazgato hatarozza meg.

A részmunkaidében foglalkoztatott pedagégusok oktatassal —neveléssel lekotott munkaideje aranyosan
kevesebb.

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

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. Az tigyeletet ellato tanarnak az tgyelet
megkezdese el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Betegseg, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefondini kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az ugyeletes vezetét és a munkakozosség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megeléz6 munkanap 15 6raig.

Az intézmeny vezetdje a pedagdgusok szamara elrendeli a munkaidé nyilvantartasanak papir alapon valo
dokumentalasat. A teljes- és félallasban foglalkoztatott pedagégus munkaidé nyilvantartast, mig az éraado
pedagogus teljesites igazolast vezet..

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekeben szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek eseteben, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérli a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégen, Unnepnapokon és
tanitasi szlnetekben (a kijelolt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kilon irasos
engedelyével lehet idegeneknek az intézmény tertletén tartozkodnia, a regisztracid ekkor is szilkséges.
Regisztracio nelkll léphetnek be az éplletbe a szillék a fogadoorak, a szildi értekezletek és a sziildi
reszvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban vald tartdzkodas szabalyai:

* Az intezménybe |épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

» Atanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az tgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az orak
lenyeges zavarasa nélkil.

* Aszuldk, vendegek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt tanteremben vagy
az unnepély helyszinén torténik.

* Azintézmenyben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat vegzo szakemberek)
eseteben gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.
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6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmeény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziiksegletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyeb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Arendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal
és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezes az mlvészeti
csoport vezeténél vagy a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezs.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengebb eldkepzettségll tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredmenyes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 oOrakeret felhasznaldsarol az igazgatd dont a
munkakozosség-vezeték és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkéri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet&seget biztositson a tanulék szamara
a kulonbozd sportagak mlvelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain
valo reszvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Adiakkorék célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének
kielegitese, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkérmek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, Gnkepzéker,
énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézés Jellemzdjik, hogy a foglakozasok
elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis létszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van szlkseg. A diakkorok munkajat a tanuldk altal
felkert pedagdgusok, szilék vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi diakkér képviseldt
delegalhat a Diakénkormanyzatba.

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkeszitend¢ tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmeények
alapjan torténik.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1.  Akulsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézmeény kuldnbozé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyeslleteknek.

Az intézményvezett és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézmeényekkel, llami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitaséaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodeésével végrehajtandd pedagoégiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikodnek az ellenérzést vegzo
tanfelugyelékkel. Az egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését eés
ertékeléset, a vezetd munkdjanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
ertekelését.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

AZ intézmeény mikodeése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Gyakorlati képzéhelyek, telepilési dnkormanyzatok vezetdi, illetékes kamarak.

A kapcsolattartas formaja és modja: személyes talalkozasok, irasasos.

8.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybeveteléért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szulék szikség esetén felvegyek
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus tovabbkepzeés, a pedagogiai értékelés, a tantgy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tan ulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken
vald részvételt.

8.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
muveszeti csoport vezetéok jelzéseit kavetten a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoleti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szuleik) és a
gyermekjoléti szolgéalatok kdzott.
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8.5. Intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztese és bévitese, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolakdzbsség minden tagjanak joga és kotelessege.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldstket a
nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intezményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kdtelezo.

A vendegek meghivasarol — a neveldtestulet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato dont.

Az Unnepelyekhez forgatokdnyv keszul, amelybdl az mlvészeti csoport vezetdok is tajékozédhatnak. Az
muvészeti csoport vezetédk az Unnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhiviak a tanuldk figyelmét az (nnepi oltozékben valdé megjelenés
kotelezettségeére.

Iskolai szintii (innepélyek:
Tanévnyitd Tanevzaro
Oktober 23.
Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott innepélyek:
oktober 6.
februar 25.
junius 4.
Az iskola minden tanévben tnnepélyes keretek kézott dpolja hagyomanyait:
s aszulok
e karacsony,
« farsang,

e aziskolanap.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védé, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Veédelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések
az egeszseg megorzeseert es a biztonsagos munkavégzést eltird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egeszsegenek megbrzésével és az egészseges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasaban reszt vesz az iskolaorvos és a védénd.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar, gyakorlatim mivészeti fogalakozasok
megkezdese elott koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo baleset-megelézési €s munkavedelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zédnie arral,
hogy tanulok megeértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatas megtortentet irasban régziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynapléban. Az
oktatasban részt vevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az
oktatast.

Az miveszeti csoport vezeté6k minden tanév elsd mUvészeti csoport vezetdi 6rajan a tanuldkat altalanos
baleset-megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevekenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

Atanuldk csak olyan felszerelesekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési éran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felugyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyiirit, karkstét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola epuletét tanitasi idoben csak szervezett forméban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi ellatasat

eldsegiteni, az ehhez szlkséges elsdsegélynyUjto ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyuijtd helyen, az
orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkaveédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elirasai érvényesek.

A pedagogus altal keszitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedeélyevel hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz készult foliak, rogzitett
felvetelek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentesseégéért
a pedagogus felel. A bevitt eszkézok kozul a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltett és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezes elétt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkaveédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.
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10.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az esemeényekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeszseglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdérnyezetében levd vagyontargyak
vedelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili esemenyek kérebe
tartozik a bombariadé is.

Az esemeny bek6vetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola kilritese,
amelyet az igazgatod vagy az lUgyeletes vezetd rendelhet el. A kitritésrdl szoban, az iskolaradion keresztul, a
csengd szaggatott jelzésébdl ertestiinek az alkalmazottak es a tanuldk. A kitrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk levd iskolai dokumentumok mentésével egytt.
A kiuritést, a tlizriadd esetere minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az éptliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdeten és az épuletbdl valo
kierkezéskor létszamellendrzest kell tartani. A kiliritessel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy lgyeletes
vezetdje szlikség esetén ertesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nelkll koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérol a rendérséget kell értesiteni. Engedelytk
nelkll az éplletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitrités idépontjatdl szamitott harom 6ra mulva
a megszakitott draval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomaés ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato intezkedik a pétlas madjarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésenek célja az intézmeéenyben folyd neveld-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellentrzés megszervezéseéert, s hatékony miikddteteseert az intézmeény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves Utemezéeseét az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezesevel. Ellenérzést
vegez az iskola egészet illetéen az igazgatd, sajat hataskérlkben az igazgatohelyettesek és a
munkakozdsseg-vezetdk. Az mivészeti csoport vezetdok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-
neveld munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenérzétt teriiletek:

* Atanitasi orak. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat
osztalyukban az mdveszeti csoport vezetéok végzik dralatogatassal.

* A munkakéztsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett Gtemezés szerint a munkakozdsseg-
vezet( iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik,

» A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az Ugyeletes vezetd rendszeresen az
igazgato alkalomszerien ellenérzi.

* A napld vezetése. Az ellentrzést az mivészeti csoport vezetsok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak
terUleteit érinti hangsulyosan.

* Aszuldi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellentrzést az miivészeti csoport vezetdok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkivali ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkakozosseg, az iskolaszék és a szuléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozésseég-
vezetOvel, illetve a munkakozésséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzdsségi értekezleten kerdl sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban alldkra, a tanuléi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritesenek megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
* azigazgatohelyettes
» az mlveszeti csoport vezetd az osztalya tanuldja ellen;

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az miivészeti csoport vezeté kezdemenyezte, a fegyelmi eljaras
kezdemenyezéje koteles arrdl az mivészeti csoport vezetdst haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hénapon belul dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni,
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A szulbi szervezet és a diakdnkormanyzat kézos kezdemeanyezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szul6i szervezet és a digkonkormanyzat kézdsen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelessegszegd es a sertett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaert az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elntke az
igazgatohelyettes I.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
serelmet elszenvedd fel, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kételességszegessel gyanusitott tanuld esetén a szul6 egyetért. Amennyiben az
egyezteto eljaras lefolytatasara lehetdseg van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a
kotelessegszegessel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szuldt), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a szUl6 - az értesités kézhezvételetdl szamitott 6t tanitasi napon belill irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kerik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkdr
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a serelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellekelésevel a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges idére, de legfeljebb harom honapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedt fél, kiskoru sérelmet elszenveds fél
eseten a szllb nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelessegszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatod kozremikodesével jeldlik ki, Szikség esetén az oktataslgyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére,

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idbpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinerdl, az egyeztett eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus
uton és Irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiseget jeldl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedd fellel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek es az intézmeny vezetdjenek arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetéség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a serelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek
es az egyeztetést vezett pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eligras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykézOsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkertlhetd legyen a két fél kozotti nézetkulénbség fokozddasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredmenyre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap maér eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanuld maga ellen keri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

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

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézmenylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok;

* atanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,

* aKIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok,

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

* A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

* elkell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzsjével,

* azvonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

* Elektronikus uton érkezett , idébélyegzével és ASD lenyomattal érkezett irtaok nyomtaott formaban is
tarolhatoak

A papiralapl irattarazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdveteimények
megtartasaért az intézmeényvezets felel, valamint a hitelesitésré is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsuls dokumentumok hitelesitési rendje:

* Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradekot, amely tartalmazza a hitelesités
idbpontjat, a hitelesité alairasat és az intézmeny hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* Afuzetjelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kulsé lapjan vagy annak bels¢
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbal, illetve oldalbél &ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitesi zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all,

PH

hitelesito

13.2. Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéseg) a fenntarto altal ezzel a jogkorrel
megbizott személy alkalmazhat.

A KIR eléresehez felnasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézmenyvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozé, kizarélag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedelyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskoitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézmenyvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szulb, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet® az iskola FACEBOOK profiljan menipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék
felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatdl és a nevelési-oktatasi igazgatéhelyettestél, elézetesen
egyeztetett idépontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A szmsz0d e .09 e

' napjan a neveldtestilet altali elfogadasaval lep hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mukdédési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg
ervenyet vesztia *ng ev LOd hé 3\9 napjan keszitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a szldi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetthoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
maodositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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16.3. Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mlkddési szabdlyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ... BV i ho ...

napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat vélemenyezési jogat

jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Fneg el ... 3 ¢

hénap 02 nap

diakdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szuléi szervezet ... BV L, ho
........ napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szill6i szervezet véleményezesi
jogat jelen SZMSZ felulvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

v i 0 n/
Kelt: %k < K19 év 03 honap Oa'/nap

szll6i szerveZet kepviseldje

(Mellgkelve a véleményezésrél készilt jegyz&kdnyvi kivonat.)

A MC A~ N2 p
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestilete ’b"ﬁj ev "\’U ......... ho "\ napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelttestlleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megallapitasa; az
elfogadés mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod6 szavazok széma és aranya; keltezés; a jegyzdkonyv-
vezetd és a hitelesiték alairésa.)

16.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelesrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmeében az alabbi, a fenntartora tobbletkstelezettségek vonatkozasaban a az
AART Sudid Iskolafenntarté Kézhasznu Nonprofit Kft, mint az intézmeny fenntartéja egyetertési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezet

6je a szervezeti és milkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseléje
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1 $ZAMU MELLEKLETEK

Pedagégusok munkakari leirdsa

Nev:
Beosztas:
Munkavégzés helye:.

Kézvetlen felettese:

Pedagogusokra vonatkozo alapvetd feleldsséeek és feladatok:

A pedagogus felelés a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlédéséért, jogait és kotelezettségeit a Kdznevelési
torvény 9 § tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Kznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai

programja és belsé szabalyzatai.

Kételes részletesen megismerkedni az iskolai alapdokumentumokkal, ezek szellemében végezni oktato-neveld

tevékenységét, valamint az iskola ndvendékeitdl elvarhaté tanuléi magatartast kovetkezetesen betartatni.

Torvény adta jogdndl fogva a tanitashoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.

Valasztasaval azonban az iskola pedagogiai koncepcidjat szolgalja. Ennek érdekében konzultal feletteseivel.

A megfelelé taneszkozok és médszerek kivalasztasahoz meg kell ismernie a rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programot és
eszkbzoket, folyamatos Gnképzéssel kell tajékozodnia az uj szakmai torekvésekrdl.
Aktivan részt vesz az iskola szakmai munkajaban, a tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai jdonsagokrol

beszamol.

A taneszkdzoket, jatékokat, szakkonyveket a felelésoktdl veheti fel, melyekre feliigyel, hidny esetén anyagi felelosséggel
tartozik.

Tandraira és tanoran kivilli foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztd foglalkozasokra, a rendelkezésre all6 idé és eszkdzok optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan szervezi. A lemaradé
tanuloknak egyéni segitségnyijtassal biztositja tovabbhaladasukat, a kiemelkedd képességii tanulokat a differencialt
foglalkozasokon tul tehetséggondozo foglalkozasokra javasolja, segiti a versenyeken vald eredményes felkésziilésiiket.
A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkozassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala
hasznalt szemléltetd €s technikai eszkozok helyes térolasarol, épségének megovasarol.

A sziikséges tovabbi beszerzéseket idoben jelzi feletteseinek, keresi a pélydzati lehetdségeket ezek beszerzéséhez, segit a
sajat teriiletét érinté ezen palyazatokhoz sziikséges terméklistak osszeallitasaban.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkdjat a pedagdgiai programunkban megfelelen, tigyelve,
hogy mindig motivalo hatasi legyen.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését tervszeriien végzi a tanitas-tanulas folyamataba.

Biztositja tanuléi szimdra a nyugodt, csaladias 1égkért, ez a tanterem, a kojzos fészek baratsagos kialakitasaval kezdodik.
Az iskolai események, innepek alkalméval a tanterem diszbedltoztetése, hangulatossa és meghitté tétele az

osztalypedagdgus feladata.
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Felelés azért, hogy a gyermek a tanulmanyi foglakozasok sziineteiben egészséges kortilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelels idét tolthessenek a szabad levegén valé mozgassal is.

Tanéran kiviili szabadidds programokat, foglalkozasokat szervez. Figyelemmel kiséri a varos kulturalis programyjait,
kozos sétakat, latogatasokat szervez muzeumokba, kidllitasokra, miivelédési hazak programjaira, stb. A kozos iskolai
tevékenységek minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalis emberi viselkedés szabalyait.

Miivészeti esoport vezet6i munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztrécios munkékat,
vezeti az osztdlynaplot, vezeti a tanulok torzslapjat, a tébbi pedagdgushoz hasonléan a tajékoztato fiizeteket.

A tanitigyi dokumentumok az iskolabél nem keriilhetnek ki,

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket haladéktalanul tajékoztatja a gyereket, illetve az osztaly érintd kérdésekrol.
A pedagogus, mint a nevelStestiilet tagja részt vesz a nevelétestiileti értekezleteken, kitelessége a minden iskolai
rendezvényen megjelenni,

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatokat végrehajtani, az iskolai rendezvények megrendezésért felelds
a forgatokonyvet az esemény elott a tandri szobaban kifiiggeszteni, az igazgaténak és a helyettesnek egy- egy példanyban
leadni.

Naponta a tanitasi 6ra megkezdése elott 15 perccel hamarabb koteles megjelenni. Akadélyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb id6n beliil (legaldbb 24 ora) értesiteni a telephelyvezet6t. A tanitasi anyag, a taneszkozok 4taddsdval
hozzdjarul a helyettesités szakszeriisitéséhez.

Helyettesitést, tigyeletet, kirandultatast vallal.

Tanulocsoporttal az iskola teriiletének elhagydsahoz felettesei engedélye sziikséges. A tanuld egyéni kiengedése a
pedagogus feleldssége.

Az utolso orat tartd pedagogus koteles a tanterem rendbetételérol, a napldk tanari szobaba valo elhelyezésérdl, az osztaly

kulturalt esti igyeletre kisérésérol gondoskodni, valamint ott dtadni az iigyeletes pedagdgusnak.

Ebéd utan kétetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapesolodasat, rossz idé esetén a tanteremben, j6 ido
eseteén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozisok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz csoportja sziildi- és osztélyozo értekezletein, fogadddrain.

Elvégzi a szlikséges adminisztracios feladatokat.

Tdjekoztatdsi kotelezettsége teljes koriien kiterjed a vezetd tdjékoztatdsra: A tudomdsara jutott, és az iskola szaméra
Jelentdséggel bird tényeket, eseményeket, informaciokat munkaadéjaval haladéktalanul, akadélyoztatasa 24 éran beliil
kozli. Titoktartasi kotelezettsége kiterjed a munkaltatéval kotétt valamennyi kétoldalt, polgari jogi szerzédésre,
dokumentumra, megallapodasra. Az iskoldval kapcsolatba tudomasara jutott adatokat, tényeket harmadik személlyel a
munkaltato tudta nélkiil nem kozli. Az iskola j6 hirét veszélyeztetd kijelentéseket nem tesz, ha ilyen tudomasara jut
haladéktalanul, akadalyoztatdsa esetén 24 o6ran belil kozli munkaltatjaval. Fentiek megszegése silyos

kotelességszegésnek mindsiil.
A munkakori leirasban foglaltak be nem tartasanak kovetkezményéért a pedagdgus anyagi és erkolesi felelésséggel
tartozik,

A munkakori leirds rendelkezéseinek be nem tartdsa fegyelmi eljarast, silyosabb esetben a munkaviszony, illetve a

megbizasi jogviszony alkalmatlansdg cimén valé megsziintetését vonja maga utan.

Szeged,
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munkaadd alairasa munkavallalé alairasa

Az iskolatitkar munkakoéri leirasa

A munkavallalé neve:
Leanykori név:

Anyja neve:
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A munkakdr megnevezése:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Végzettsége:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

A munkakér célja

Az intézmeny adminisztracios es tanlgyi nyilvantartasainak teljes korl vezetese, hivatalos gyek intézese, és
kozremiikddes az iskola zavartalan mikoédésének biztositasahoz.

Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa

10.
14,
12.

13.

14.
18,

16.

17.

Elektronikus rendszerben — KIRA — vezeti a szabadsag-nyilvantartast, végzi a munkaszerzédesekkel,
kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a Tankerulet munkatarsaival.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kildeményeket. Bonyolitja a kimend postai
kuldeményeket, vezeti a postai feladékonyvet és végzi a levelezésekkel kapcsolatos elszamoléast.

Hivatalos levelezest folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket

Hivatalos telefonbeszélgeteseket es faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartoval,
partnerintezményekkel, stb).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Tanev elejen a leadott osztalylétszamoknak megfeleléen kiosztja a tajékoztatd flizeteket, ellenérzd
kényveket.

A tanulék iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a szikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany es egyeb dokumentumock kiadasardl, illetve beszerzéserdl.

Gondoskodik a szikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél, szikseég esetén készit.

A szervezeti és mikodesi szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kéznevelés
Informacids Rendszerén keresztil.

Tanuldi vagy szuldi kérésre hivatalos iratokat allit ki.
Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

Szakszeriien vezeti es tarolja az irattari anyagot, személyi anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
(intezmenyvezetd-helyettes) egyuttmikodve.

Kdézremikadik az igénybejelentések elkészitéseben, az iskola mikddesehez szukseges anyagok,
eszkdzdk megrendelésében.

Osszeadllitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

Intézi a dolgozok, tanulok Utikdltség elszamolasat (havibérletek, kiklldetes), igenyli a szikséges
tsszeget,

Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaert.
A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — soronkivili — feladatok megoldasa, elveégzése az

intézmeényvezetd megbizasa alapjan, sziukseg szerint hetvégén, heti-, pihend- vagy munkaszineti
napon is.

Kiilénleges felel6ssége
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Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzédesek, utasitasok témakorok szerinti, idé- és betlrendes
feldolgozasa és tarolasa.

Bizalmas informaciok kezelése

0 Munkaja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil korultekintden
jarel.

[ Személyi, pénzlgyi adatokat csak igazgatédi engedéllyel adhat ki.

[ Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott beszélgetések témait.

0 Vezeti es 0sszesiti a dolgozok hianyzasairdl es tavolléteirdl szold adminisztraciot.

[ Sziukség esetén kezeli a diakoknak, pedagogusoknak, technikai es adminisztrativ dolgozéknak a
Kéznevelés Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellendérzés foka

1 Gondoskodik arrél, hogy a postai killdemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a cimzetthez.

[1 Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval es az intézmenyvezetdség tobbi tagjaval, a
Tankertlettel.

[ Alkalomszerien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola veddnojével.

L Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzéseben, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvetelrdl vald visszaigazolas tovabbitasaban mivészeti csoport vezetd és a tanuld
fele.

Munkakdriilmények

0 Munkavegzeésehez kilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznélja,
ovja.
Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a rabizott munkatertletért.
Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mintsége a tanulokkal, szllékkel és a kollégakkal.
Felmerlld problémék esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakorileiras ......... év ..................... honap ....... napjan |ép életbe, és maodositasig illetve
a munkajogi jogviszony megszlnéseig érvenyes.

v eV sremmresmen s NONER awawss AP

PH munkaltato,

A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvégzesét magamra nezve kotelezden elismerem. A munkakori
leiras egy peldanyat atvettem.

siny i BN seavsisn v s NONAP ey NP
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munkavallalo

Intézményvezetd munkakori leiras
A munkavallalé neve:

Sziiletéskori neve :

Anyja neve:
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A munkakoér megnevezése:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Végzettsége:

Besorolasa:

Koézvetlen felettese:

Feladatai:
» Kuilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
» Kapcsolatot tart s egyittmikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd szervezet vezetdjével.
e Felugyeli az iskclaadminisztracios rendszerek muikodtetését.
» Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
* Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellentrzesi és mindsitési tervét.

» Biztositja az iskola mlkodéseét, a zavartalan nevelé-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

¢ Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitéseérdl, a kitlizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszer(l és folyamatos tovabbképzéseérd|.

» Gondoskodik a nevel6testllet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérsl, végrehajtasuk szakszert
megszervezeserol es ellendrzéseérél.

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérél.
* lranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
e lIranyitja a bels¢ vizsgak eltkészitését, és ellendrzi azokat.

» Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérsl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelétestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestlleti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakktzgylilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.

e lranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

* Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasardl.
» Biztositja, a szil6i szervezet, a diakénkormanyzat mikodésének feltételeit.

» lranyitia és 0sszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagdgus beosztast — dolgozoinak
tevekenysegeét.

» Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, min6siti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

» Figyelemmel kiseri és segiti a nevelStestilet és a tanulokozosség életét, a digkénkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

» Kezdemeényezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztéset, a korszerisits és Ujitd
torekvesek kibontakozasat.
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Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi es ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat, az miivészeti csoport vezetéok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitjia a szulok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, szuléi fogadonapok, SZK
ertekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérsl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
Felligyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonveédelem megszervezésersl.

Kapcsolatot tart a szUl6i kozosség képviseltjével

lgazgato-helyettes munkakaori leiras

A munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Anyja neve:

A munkakér megnevezése:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Vegzettsége:
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Besorolasa:

Kdézvetlen felettese:

e Gondoskodik az illetmény- és berigyekkel 6sszefliggé pontos adminisztraciorol (kinevezeések,
atsorolasok, tuléra-kimutatas, munkaidd-keret ill. teljesitménymutatd szamitasa).

» Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartaimazo kiadvanyokat (torvénytar,
kozlonyok), feliegyzést keszit az iskola mikoddését szabalyozd fontosabb rendeletek leléhelyérs!.

e Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetéset. Gondoskodik rola, hogy a pedagogusok hozzajussanak a sziikséges nyomtatvanyokhoz.

Gondoskodik az beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasaral.

» Elkeszitteti az iskolai orarendet, terembeosztast, Ugyeleti beosztast. Segit a tantargyfelosztas
elkésziteseben.

» Elkeésziti a statisztikat.

» Naprakészen vezeti vezet6tarsaival vagy az iskolatitkarral az iskola dolgozéinak személyi anyagat.
* Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot megismerjenek a pedagdgusok.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e El6kesziti az oktato-neveld munka félévi és tanév végi értékelését. Gondoskodik a kitiintetett tanuldk
okleveleir6l és konyvjutalmaik beszerzéseérdl.

o Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz Uléseiken, tajekoztatia a diakok képviseldit az
iskolavezetés és a nevelttestilet éket érinté dontéseirdl.

e Szervezi és iranyitja a tanarjeléltek tanitasi gyakorlatra torténé beosztasat. Feliigyeli a hallgatok
munkajat, részt vesz a vizsgatanitasokon. Regisztralia a tanarjeldltek adminisztracios munkajat,
tanitasi gyakorlatuk ertekeléset,

o Osszegyljti a tanarjeloltek tanitasi gyakorlatrél alkotott irdsos eértékelését, részt vesz azok
feldolgozasaban, a tovabbi tervezé munkéban.

e Figyelemmel kiséri és regisztralia a pedagogus-tovabbképzésben résztvevék teljesitett orait,
Osszegyljti a tandsitvanyok masolatait. A teljesitésbdl eredt¢ soros elérelépéseket, valamint a
tovabbképzesre elkulonitett keretésszeg jogszerl felhasznalasat folyamatosan nyomon kéveti.

* Az igazgatoval naponta kolcséndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokral.
e Koordinalja a pedagogusok tanoran kivili tevékenységét.

» Reszt vesz a fenntartdval, illetve a tarsintézményekkel, tovabba a pedagogiai segitdé és szakmai
szolgalatokkal vald kapcsolattartasban.

e Szervezi és koordinalja az intézményi kompetencia-méréseket.

¢ Koordinalja a tanuldk egészségugyi szlirévizsgalatokat.

» Kozremikodik a belsé szakmai és modszertani tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.
¢ Gondoskodik az iskolai fogadoorak, szlléi ertekezletek megszervezésérdl.

» (Részt vesz az intézményi palyazatok figyelésében, elkészitésében, lebonyolitasaban.

39/54



Az iskola gazdalkodasi-fenntartasi feladatainak térvényes és szakszer(i biztositasa, a koltségvetési
keretek optimalis felhasznalasa, az érvényes torvények és jogszabalyok betartdsanak biztositasa.

Gondoskodik az illetmény- és bériigyekkel 6sszefiiggé pontos adminisztraciorol (kinevezések,
atsorolasok, tuléra-kimutatas, munkaidé-keret ill. teljesitménymutatd szamitasa).

Koordinalja a tantargyfelosztast és az érarendet,

A koltseégvetésben rendelkezésre allo pénzigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
mUkodbkepességét, gondoskodik a szakszeri, szinvonalas és takarékos tizemeltetésral.

Gondoskodik az iskolaépulet allaganak megérzésérél, a berendezések, felszerelések biztonsagos
tarolasardl, javitasarol, a takarékossag érvényesilésrol.

Az intézmény egészére vonatkozd gazdalkodasi és penzigyi intézkedéseket tesz: részt vesz a
koltségvetési elbiranyzatok tervezésében azaltal, hogy ¢sszegyiijti és tovabbitja a fenntarto részére a
szliikséges létszamadatokat a normativ tamogatashoz.

Felelos az intézmény jogszer(i miikodését biztosito pénzigyi, hazipénztari, leltari, belsé ellenérzési
szabalyzatok betartasaért.

Figyelemmel kiséri a feltjitasi munkalatokat, a kivitelezd koltségvetéseinek targyszeriisegét és
szabalyossagat, ellenérzi a benyuijtott szamlakat szamszaki és tartalmi vonatkozasban.

Biztositja az intézmeény kezelésében Iévé vagyontargyak, allo- és fogyoeszkdzok nyilvantartasat, az
intézmeny igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a szikséges anyagok, berendezések.
felszerelések beszerzéserél, potlasardl.

Szervezi és ellenérzi az iskola bevételndveld tevékenységeét, egyeztetve ezeket az iskola
igazgatojaval és nevelbtestilettel.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

A neveltktdl 6sszegyijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltets eszkdzok beszerzésére.
Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkéz-ellatast.

A nyolcadik osztalyok muvészeti csoport vezetéeivel és a palyavalasztasi felelds pedagdgussal
gondoskodik a kézponti kézépiskolai beiskolazas lebonyolitasarel (beiskolazasi sziildi értekezlet,
jelentkezesi lapok kitoltése, tovabbitasa, médositd kérelmek).

Ellen6rzi az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat (szakleltarak, keészletnyilvantartasok,
anyagszamadasok, selejtezések eldkészitése).

Gondoskodik a napi kisebb 0sszegii kifizetésekrél, annak a fenntartdi rendelkezések szerinti pontos
elszamolasardél.

Intezkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eléirasok betartasahoz szukseges eszkozok
beszerzésérdl.

Nyilvantartja a technikai dolgozék munkabél valé tavolmaradasat.

Elkesziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, elkésziti a munkabeosztast a tanitasi szinetek
idejére.
Felel6s a rendezvények, Unnepélyek el6készitéséért, rendjéért, biztonsagos lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépulet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, szikség esetén
pedagdgiai vagy fenntartdi intézkedést kezdeményez.
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» Ellentrzi, illetve ellentrizteti a napkdzis étkeztetes rendjét, a higieniai, mennyiseégi és mindsegi
kovetelmények betartasat. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

* Az igazgatoval naponta kélcséndsen tajekoztatjak egymast a vegzett munkarél és a feladatokral.

e |dbszakosan illetve évente az intézményvezetd kérésere beszamol a nevelbtestilet elétt az egyes
koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasrol.

o KozremUkédik a tanév eleji és oktoberi statisztikak elkészitésében.

e Reszt vesz az intézmenyi palyazatok figyeléseben, elkészitéseben, lebonyolitasaban és az
elszamolasban.

« Reszt vesz a berlgyekkel kapcsolatos adminisztracio elkészitesében: tulora-kimutatas, munkaidé-
keret, teljesitmeny-mutato szamitasa.

1. szamu Fiiggelék

A pedagiégusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi hataskorben
meghatarozott kotott munkaid6rol

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62 § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjdn — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben allapitom meg:
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1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasokkal — lekdtott

munkaidejének mértéke heti ................ ora, amelyet a tantargyfelosztasban
meghatérozottak alapjan az drarendben foglaltaknak megfelelé foglalkozasokkal koteles
teljesiteni.

2. A kotott munkaid6 fennmarado részében nevelés-oktatdst elékészitd, neveléssel-oktatassal
dsszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni
az iskolavezetés utasitdsai szerint.

Kotétt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

PH

intézményvezetd

2. sz. melléklet

2. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,
e A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasral,

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,
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A 2011. evi CXII. torvény az informéciods énrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol,
1992. evi XXXIII. torvény a koézalkalmazottak jogallasardl,

1997. evi XXXI. torveny a gyermekek védelmeérdi és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél szold torvény végrehaijtasardl,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleléséget tanusito szervezetek kijelélésének részletes szabalyairol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetéserdl és alkalmazasardl,
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az erettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmenyeirdl,

326/213. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzesrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairol es kedvezmeényeirdl széla 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus gyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezéen nyujtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikadésérél és a koznevelési
intezmenyek névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollegiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelesi igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéserdl szolé 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (X1 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészseglgyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
velemenyezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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3. sz. melléklet

3. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA (
HAZIRENDBEN IS BENNE VAN )
Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztuk:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrd|,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térveny vegrehajtasardl,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddeserél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

e« 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
e« az|FLA és az UNESCO kozos kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyljtékére, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A kényvtari allomany ellenérzesét és védelmet.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljtemeényre éplld szolgaltatasaival az
iskolai nevelé-oktaté munka szellemi bazisa. Kéltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges ismerethordozdkat, informacidkat. A nevelétestilet aktiv
kozremlkodésével szervezi a tanulok koényvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk énallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai,
szakirodalmi és informacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmenyek ilyen
iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kényvtar gy(ijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjtdkerre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai kényvtar a kozépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Utjan a gyUjtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarto a kéltsegvetésben elore
megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mUkédéshez
szikséges eszkozokrél és a szocialis feltételekrdl.
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Az iskolai konyvtar milkodeséhez szlkseges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltsegvetesében biztositott sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nelkdl a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6testilet, a diakkozosségek javaslatait és az iskola koényvtari
kérnyezetenek allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- es segedkonyvtar, valamint kolcsonozhetd allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlrendben, ismeretkozl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlrendben.

. Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

¢ Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kilén egységként dokumentumtipusonkent
folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A kényvtarba érkezd, gyUjtékérbe tartozo, tartdos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belil
allomanyba kell venni.

A kdnyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegesse és a természetes elhasznalddas kovetkezteben alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonlo rendszeresseggel tordini kell az olvasodk altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médckon potolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésevel,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

+ adokumentum masolasi értekének megtéritesével,

e« akonyvtar gyljtdkérebe tartozd (hasonld tartalmu és értekld) dokumentum beszerzésevel.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készilnek:

e raktari katalogus,

e alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaloinak rendelkezesére all.

A kényvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,

e az iskola nevel6testilete és nem pedagdgus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem alld személyek, intézmények csak konyvtarkdzi kolcsonzés Gtjan vehetik
igénybe az iskolai kényvtarat. A kényvtar biztositja a szamitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart
hasznalok koérében. Az iskolai konyvtaron keresztul hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz
sziukseges tankonyveket, tanari segedkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai
eszkozoket igenylk es a konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a
kdnyvtarossal.

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatdsaival az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a koényvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyeni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhatd dokumentumok kivételével a
kolcsonzeseét. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
sziukseges ismeretekroél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kulonbdzé versenyekhez szilkseges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kozremlkodik a kdnyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épuld tanitasi orak
kialakitasaban, elékészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny kényvtari kdzosségeket szervez és
miikodtet. Kényvtari kélcsénzés keretében a sajat gyljtemenyben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild
koltsegek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielegiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
vedelmerdl, szakmai rendjérél.

Az olvast koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszlnése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevetelével ésszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szaml melléklet

tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feltl kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogdlldasdban, szervezeti
felepitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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4. sz. melléklet

4. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar gyiijtékérét meghatarozoé tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyalakitast a nevelStestulet véleményének
kikéresevel az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodd kényvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig
az ellatando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogydjté korebe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézill a segédkényveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzI6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast
segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek
kielegiteset a mellekgydijtd koérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon talmutatd
ismerethordozok gy(ijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni mlvelédését segitik mas kényvtarak is. Az iskolai
kényvtar gyljtokore formai oldalrél:

 irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
+ Egyeb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.
¢ Nem kerulhetnek az allomanyba a gyljtékérbe nem tartozo dokumentumok.
A gyljtes szintje és merteke:
« Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkéaltatd
eszkdzkeént hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegeszité vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydijteni.

» Az ismeretkdzId dokumentumok kézll a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tudomanyteriletek
enciklopédikus szintl gyljtése, a tananyagban szereplé irok, kolték valogatott mivei, antolégiak,
gyljtemenyes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmék szakkényveinek a beszerzése az elsédleges.

* Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmék alap- és kézépszintii
irodalmat gyjti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes koétetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok mivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regeényes életrajzok, tortenelmi regenyek: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok es enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok es enciklopédiak kbzépszinten: teljesseggel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet alap- és kozépszintl elméleti és
torténeti ¢sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstortenet alap- és kozépszintli elméleti és
torteneti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljesseggel.

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsolédo a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutatd alap- es
kozepszintl szakiranyl segedkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatd alap- és
kozepszintl szakiranyu segedkdnyvek kdzépszinten: teljesseggel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti dsszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktérgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl térténeti ¢sszefoglaléi kézépszinten:
teljességgel.

Munkaltatd eszkozkent hasznalatos alap- és kozepszintli ismeretkdzld irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzléd irodalom kézépszinten: teliességgel.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kézép- és felsdszintl ismeretk&zld irodalma alapszinten: teljességre térekvden.

A szakmai targyak alap-, kozep- és fels6szintli ismeretkozld irodalma kézepszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsdszintl ismeretk&zI6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben lévd tantervei, tankdnyvei: teljesseggel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhatd segédletek: erésen valogatva.

Helytérténeti mivek: valogatva.
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Pedagogiai gyljtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagégusok szakmai tovabbkepzeset és az orakra vald felkészllést segitd
pedagogiai szakirodaimat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti keézikonyvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mUvei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segedkonyvek), a pedagogia
hatartudomanyai kézul az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopedikus szinten.

Konyvtaros segédkdnyvtara
A tajekoztatdo munkahoz a kezi- es segédkdnyvek mellett:

o Valogatva gy(jtott: az &ltalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadék es kdnyvkereskedoi
kataldgusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

» Teljesseggel gyljtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kérebe tartozé legfontosabb
kezikdnyvek, jogszabalygyujtemények.

Periodika gylijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi miivel6deést
segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak coktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzeése fokozottan ajanlott.
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5. sz. melleklet

5. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenkent szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kételezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbal dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kélcsonozheté 2 hétre. A kolcsoénzési idd egyszer
meghosszabbithatd.

A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari kényvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi 6rara kikdlcsonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elétt kételes
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a kbnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre kertl a kényvtar ajtajara.

Nyitva tartas id6ben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati drak
es egyeb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezéseben, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szikséges ismeretekral.

A konyvtaros tanar segiti a neveléket €s a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kényvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsénzésekrsl. A kélesénzésben 1évd miveket az olvaso
eldjegyeztetheti. A sajat gyljtemeény kereteit meghaladd igényeket az olvasoé kérésére a konyvtar konyvtarkozi
kolcsonzessel elegitheti ki. A felmerilé koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik
at és tanev végen adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kélcsénozhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongdlja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan peldanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzesi koltséget koteles megtériteni. Végsé esetben a koényvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az
erintett szemelyek kényvtari tartozésait, és azok rendezését.
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6. sz. melléklet

6. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elétt kételesek a tanév kozben felvett tankonyveket a koényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskord tanuld szllje koteles a kolcsonzott tankonyv mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megteriteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazé értékcsokkenest.

A pedagogusok a munkajukhoz szikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar killén adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz szlilkseges tankdnyveket,
Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbél tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a tanulo, illetve a kiskort
tanulé szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
» anyagi kartérites.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az

igazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvenyes vetelaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv arénak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.

Atankonyvkolcsonzéssel, a tanksnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésevel, a karteritési
kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott kérelem elbirdlasa az
igazgato hataskore.

A tankoényvek rongalasabol eredd kartéritesi 6sszeg tankonyvek és segeédkdnyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgy(jtemények, szdtarak) beszerzésere fordithatd.
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7. sz. melléklet

7. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzdi
a) kérbelyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatdé vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatdhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakéri leirdsaban szereplt esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az ¢rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) kis kbrbélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzessel megbizott személy: iskolatitkar.
c1) érettségi vizsgabizottsagi bélyegz6
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az erettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
. az igazgatoé
. az iskolatitkar
s vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

c2) szakmai vizsgabizottsagi bélyegzd
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(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitese a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

. az igazgato

. az iskolatitkar

» vizsgaidészakban a vizsga jegyzéje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) érkeztetd bélyegz6
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
s« azigazgatod
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
e) fejbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmeény titkarsaga.
Az ¢rzessel megbizott személy: iskolatitkar.
f) iktatobélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
s azigazgatd
. az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az drzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegzék kezelésének szabalyai

53/ 54



A belyegzok keszittetesérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivlli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az ervényes belyegzokrodl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A beélyegzd lenyomatét.
2. Abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. Abelyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. Abelyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

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

A selejtezést az iskolatitkér végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és
a jelenlévd tani ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Datum:2018. oktober 03.

Igazgato
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