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Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Biikkaranyosi Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: 8 évfolyammal mitk6d6 alapfoku nevelési — oktatasi intézmény

Az intézmény alapfeladata:

Az iskola feladata biztositani az alapfokd nevelést-, oktatast, a tanuld
érdeklodésének és tehetségének megfelelden felkésziteni a tanulot a kdzépiskolai,
illetve a szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre

a jovahagyott pedagogiai programnak megfelelden.

Az iskola a tanulok érdeklodése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthato)
foglalkozadsokat szervezhet, felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, illetve

kiegészité ismeretek atadasa céljabol.

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat szervez, mely alatt biztositja a gyermek
napkOzbeni ellatasaval Gsszefliggd feladatokat (étkeztetés, tigyelet) és az iskolai

felkészités

Biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét.

Megszervezi a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatd oktatasat.

Intézményi vagyon mitkodtetése.

Az intézmény helye, szerepe, pedagdgiai kdrnyezete

Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai 0nallosaggal rendelkez6 egysége

Székhely: 3554 Bukkaranyos, Rakoczi u. 23.

Telephely: 3554 Biikkaranyos, Rakoczi u. 23.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: K10228 2015. 10. 15.

OM azonosito: 029113

KLIK azonosité: Bl 3301



Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miitkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
A kozoktatasi intézmény vezetdje:
az igazgato

A munkajat segiti: munkakozosség vezetd, szaktanarok, tanitok

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmeny szervezeti egysegei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — az Nkt. eldirasai szerint — felels az intézmény szakszer(i
¢s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenil iranyitja a munkak6zosség vezeté munkjat és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az intézményi tanaccsal,
illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa a munkak6zosség vezeto.
Az iskolavezetés sziikseég esetén munkaértekezletet tart.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzdssége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgat6 vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.



Munkakdzosseg
Iskolankban a pedagogusok kis 1étszama miatt egy munkakozosség mitkodik. A
munkakdzOsség vezetdjét a tantestiilet valasztja meg, megbizatasa egy tanévre szol.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kildottel képviseltetni magukat a diakénkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofokt végzettségli €s pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg. A diakonkormanyzat munkajat
segit6 pedagogus az igazgatdval tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd

sziil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziildi szervezettel pedig az igazgato.

Szervezeti egységek: - nevelGtestiilet

- munkakdzdsség
- diakdnkormanyzat

- sziil6i szervezet
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitése

A vezetOk kozotti feladatmegosztas a mindenkor érvényes munkakdri leirdsok szerint torténik.

Az igazgatd
Az intézmény felelds vezetdje mindazzal a jogkdrrel és feleldsséggel, amelyeta 2011. évi CXC

torveny Nkt. meghataroz.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas

hataskorébe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség mellett.



Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében a munkakozosség vezetére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgat¢ feladatkorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése;

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellen6rzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése;
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre all6 koltsegvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és diakonkormanyzattal, illetve sziil6i

szervezettel valo egylittmiikodés;

a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajanak iranyitasa;

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat, gondoskodik
annak megvalositasarol, sziilkség szerinti modositasarol;

elkésziti az éves munkatervet és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, a
neveldtestiilettel elfogadtatja;

a munkakozosség vezetd javaslata alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfénoki és napkozis foglalkozasi terveket, a munkakdzdsség

terveit;

koordindlja az iskolan beliili kapcsolatokat, mitkdteti az iskola kiilsé kapcsolatait;

Az iskolaval kapcsolatos sajtépublikaciok engedélyezése — javaslattevés kitlintetések
adomanyozasara;

KIP moédszer teljesitésének teljes korti ellenérzése a tervezéstdél az adminisztracioig.
az SZMSZ és a Hazirend eldkészitése, elfogadtatasa;

a tantargyfelosztas elkészitése;

a tovabbképzés szervezése, iranyitasa;

a neveldtestiileti értekezletek megszervezése



kdzvetlendl iranyitja:

a munkakozosséget;

a gyermekvédelmi felelds munkajat;

a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat;

a mindenkori 8. osztaly vezetdjét palyavalasztas esetén;

Ellendrzi az iskolai élet valamennyi teriiletét a vezetdtarsaval meghatarozott munkamegosztas

szerint, tapasztalatairol beszdmol, azok alapjan.

Rendszeresen értékeli az intézmény, a dolgozok munkajat. Evente egyszer; a tanév végén

atfogo irasbeli értékelést készit.
Végzi a munkaerd-gazdalkodast, munkakori leirasokat készit.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

- munkako6zdsség vezetd, iskolatitkar

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kzremuikodésével latja el.
Hivatali vezetéként szervezi az iskola ligyviteli munka;jat.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége havonta egyszeri megbeszélést tart.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, az intézményi tanaccsal, a didkdnkormanyzat

diakképviseldivel.

MUNKAKOZOSSEG VEZETO JOGKORE

Munkak6z0sség vezetd munkarendje:
Hétf6t61 — péntekig: 7-30 oratdl — 162 draig
(Az igazgatoval valtashan megegyezeés alapjan.)

Az igazgato kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgato kdzvetlen

iranyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



A munkakozosség vezetd feladata — és hataskore, valamint egyéni feleldsséggel mindazon

teruletre Kiterjed, amelyet a munkakdre tartalmaz.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa, segiti a munkajat az iskolavezetés szertedgazo feladatainak

ellatasaban.

Iranyitja, szervezi:

A munkakdzdsség tevékenységét.
Feladata:

- aziskola orarendjét elkésziti,
- szervezi a napi helyettesitést, az iigyeleteket,

- ellendrzi, értékeli a szakmai pedagdgiai €s adminisztracios munkat, tapasztalatairol

beszamol az igazgatonak.

Az igazgat6 és a munkakozOsség vezetd naponta kolcsdndsen tajékoztatjak egymast a végzett

munkarol és a feladatokrol.
Hetenként legalabb egy alkalommal iskolavezetdségi tilést tartanak.

Evente egy alkalommal, a tanév végén irasbeli értékelést készit az igazgatd szamara a megadott

szempont szerint.

Az intézményvezet6 kibévitett munkatarsai:

- Az intézmény igazgatojanak munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenyseget) a munkakozosség vezetd és az érdekképviseleti szervek képvisel6i
segitik, meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel:

¢ a munkakozosség vezetd,
¢ a didkonkormanyzat vezetdje,
% aziskolai SZMK elndke

% aziskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se

Félévente (lést tart. Az lléseken — tématdl fliggden — részt vehetnek a kiilonboz6 feleldsok,

megbizottak.

A kibdvitett iskolavezetési iilések az informacidodramlas, a koordinacio, kdlecsonds
tapasztalatcsere, a véleményezési és javaslattevoi jogok gyakorlasanak szinterei.



2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai vezetOk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

- azalkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;
- amunkakdzisség-vezetdvel torténé munkamegbeszélések utjan;

- azigazgato részvételével zajlé szakmai munkak6zdsség munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetdsége és a munkak6zosség vezetdje, illetve az
osztalyfénok 6k a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a munkak6zosség
vezetdje, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak a munkakzosség és
osztalyfonok ok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakdzosseggel valo kapcsolattartas

A munkakdz0sség és az osztalyban tanito tanarok kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzosségekkel, a didkkdrrel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokak, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil61 kozdsséggel €s a sziil61 valasztmannyal.

Az iskola tanévenkeént legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kézosséggel. A munkakdzdsség a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamara bemutatoorakat tarthat.

Didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse



elsésorban a diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. Az igazgato tanévenkent két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a diakdnkormanyzat értekezletein beszadmol a fontosabb,
tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld

esetekben az iskolavezetés rendkiviili §sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Diakdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

lgazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvenykonyvében és a kdznevelési torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.
2.

10.

Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kerdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevelG-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mikodését.
Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettsegek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben
tanulok felkésziiltségének ellenérzési modjat.



Feladatai:
- Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellaté osztadly / miikodtetd szervezet

vezetdjével.

- Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miitkodtetését.

- Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekkepviseleti szervekkel.

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

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

- Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl.

- Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérdl.

- Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
- Iranyitja a belso vizsgak el0készitését, €s ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tdmogatasarol, a neveldtestiileti

dontések vegrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartasarol.

- Gondoskodik a didkkozgytlés Osszehivasarol ¢és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol.

- Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

- Biztositja a sziil6i szervezet, a diadkonkormanyzat és a diakkorok mikodésének
felteteleit.



- Irényitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

- Az iskola dolgozoinak munkajat ertékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

- Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevelé—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a

korszeriisito és 0jit6 torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
- Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
- Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfénok ok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

- Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZMK értekezletek sth.) megszervezését.

- Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
- Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

- Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo



benntartdézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéjének vagy a munkakozosség vezetonek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intezményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idStartamban latjak el.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van az igazgato, Ggy a
munkak0zosség vezetd, illetve a DOK vezetd jogosult az igazgatét helyettesiteni. A
munkakozosség vezetd latja el a helyettesitési feladatokat. A feladatellaté koteles az

intézményben tartdzkodni.
Az igazgat6 kotelez6 oraszama: 6 0ra, a 2011. évi CXC toérvény 5. sz. melleklete alapjan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont EIndke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozoéival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségehez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertleti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
és irattarazdsanak engedélyezésere az igazgato jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a munkak6zosség vezeto.



3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja a munkako6zosség vezetore.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed Ki:

tanuldi jogviszonnyal,

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
- allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- azintézményfenntartd és miikodtetdje elott,

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miitkodé egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozOsséggel, a sziléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilso partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére kizarolag az
igazgatd adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez ket képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s a
munkak6z0sség vezeto szerepelhet.

3.5. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot tavolléte esetén a munkakozosség vezetd helyettesiti. Tartos tavolléte esetén
teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. A

helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogok gyakorlasara.



Ha az igazgatdé nem tartézkodik az adott épiletben, ahol rendkiviili esemény tortént, gy az
éplletben tartdzkodd munkako6zosség vezetd vagy intézkedésre jogosult személy koteles

intézkedni és az igazgatot értesiteni.
Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésének sorrendje a kdvetkezd:

- munkak6zdsség vezetd
- DOK vezetdé

- adott esetben, irasban megbizott kolléga.
3.6. Az igazgatd feladat-és hataskorébdol leadott feladat-és hataskdrok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a munkakozosség vezetore:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valo
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kbzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a munkakozosség vezetét teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakari leiras
tartalmazza.



4. Az intezmeény kozosségei
4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, a nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité felséfoku végzettségl

dolgoz6.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
- A pedagdgiai program elfogadasa.
- Az SZMSZ elfogadasa.
- A hazirend elfogadasa.
- Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
- Aziskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- Atovabbképzési program elfogadésa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- Atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

- Atanuldk fegyelmi lgyei.
- Azintézményi programok szakmai véleményezése.

- Azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

- Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.



4.1.2. Szakmai munkakdztsség

Az NKkt. alapjan az oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak
létre. A helyi sajatossagokat figyelembe véve iskolankban egy munkakozdsség miikodik. A
nevelési — oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai madszertani kérdésekben segitséget ad

az intézményben folyd neveld — oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez €s ellendrzéséhez.

A munkakozosség vezetd megbizasa 1 tanévre szol. A tanév elején a pedagdgusok

megvalasztjak vagy tisztségében megerdsitik a vezetot.
A munkako6zosseg feladatai:

- javitja, koordinalja az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét;
- fejleszti a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

- figyelemmel kiséri a kozneveléssel kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek

Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetéseét;

- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felmeri és értékeli a tanulok
ismeretszintjét (felmérések, dolgozatok, sziilok tajékoztatasa, tanmenetek ellendrzése)

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagodgus allashelyek
palyazati anyagat;

- tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,

- fejleszti a munkatarsi kdz0sséget, csoporttréningeket tart.

A munkak0z0sség vezeto jogai és feladatai:

- Osszeéllitia az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak6z6sség éves programjat;

- figyelemmel Kkiséri a szakmai munkat, a szaktantargyi oktatast;

- moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez és latogat, latogatasairdl feljegyzést készit;

- javaslatot tesz a szakirodalom felhasznalasara, konyvajanlasokat vegez;



- jovahagyasra javasolja, megbizas esetén jovahagyja a munkakozOsség tagjainak
tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6z6sségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

- cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé;

- képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kivil;

- 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldbtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére;

- &llasfoglalas, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak®zdsség tagjait;

- aziskolaban véleményezik, javaslatot tesznek a tankdnyvekre

- aziskolaban meghatarozzak a meréses vizsgalatok rendjet a tantargyi ertékelésben

Az iskolai munkakozosség ellenorzési rendje

A munkakozosség vezetdje jovahagyja a szaktdrgyak tanmenetét, napkozis munkatervet,
szakkori munkaterveket, iskolai sportkdrok és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok munkatervét.
Ev eleji és év végi szintmegallapité eredményméréseket végez éves munkaterviik alapjan,
javaslatot tesz az adott tantargy oktatasa eredményességének javitasara.

Ehhez figyelembe veszi az orszagos kompetenciamérés eredményeit.

A munkakozosség-vezeté az iskola éves munkatervében meghatarozott elvek alapjan —

esetenkeént az igazgatdval — Orat latogat es beszdmolasi kotelezettsége van az igazgato felé.



4.2. A tanulok kozdsségei

4.2.1. A didkdnkormanyzat

A tanulok a tanulokozossegek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

diakdnkormanyzatot hoznak létre.

A diakénkorméanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK
munkajat a tanulok altal felkért pedagogus segiti — aki a DOK megbizasa alapjan — eljarhat a

didkonkorméanyzat képviseletében is.
A didkonkormanyzat miikodési rendje:

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el,

¢s a nevelOtestiilet hagyja jova.

A diakdnkorméanyzat dont — a nevelétestiilet véleményének kikérése mellett

sajat mikodésérdl;

- asajat szervezeti és miikodési szabalyzatarol,

- dont a miikddéshez sziikséges €s biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol;

- az iskolai tajékoztatasi rendszer létrehozasardl, és a tajékoztatasi rendszer tanuléi

vezetdjének megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanit és javaslattal ¢l az iskola miikdésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érinté kovetkezo
kérdésekben:

- a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és

modositasakor;



- az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok;

- a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds forméaja és rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata) biztositasa;

- amindennapi testedzés formai;

- a tanuldk véleménynyilvanitasdnak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak elveit és
formait;

- afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit;

- valamint minden olyan esetet, amikor a szabalyozas tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd

kérdést rendez;
- ahazirend elfogadasakor és modositasakor;

- félévenként Uilést tart.

A didkdnkorméanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet hagyja jova.

Ha a nevelGtestiilet elé¢ beterjesztett didkonkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat
elfogaddsa targydban a nevelOtestilet 30 napon beliil nem nyilatkozik, az SZMSZ-t
elfogadottnak kell tekinteni.

A tanulok véleményiikkel, javaslataikkal neveldikhez, osztalyfénokiikhdz, az iskola vezetdihez
egyarant fordulhatnak, osztalyfonoki orakon, diakgytilésen, didkonkormanyzati képviselon
keresztiil, az igazgatd fogadoordin, kérddives tdjekozodas alkalmaval, elézetesen megbeszélt

idépontokban is.

A szamukra sziikséges informaciokat megkapjak nevel6itdl, foként osztalyfonokiiktol, az iskola
vezet6itdl a kiilonbozo orakon, foglalkozasokon, iskolagytilésen, diakonkormanyzati tiléseken.

Informalddhatnak a falidjsagokrol, hirdetétablakrol.
A fontosabb, aktualis hataridés informaciok iskolagytilésen keriilnek kihirdetésre.
A tanuldk minden reggel tajékoztatast kapnak az ket érintd kérdésekben.

A mindennapi testedzés



Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai foglalkozasok, az iskolai sportkori
foglalkozésok keretében lehet megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
legalabb 45 perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetésége. Ezta2011. évi CXC. térvény

szabalyozza.

A mindennapos testedzés formai lehet a tanéran kivul:

Uszasoktatas sziili finanszirozassal és az Nkt. alapjan kotelez6 jelleggel.
Alkalmankénti - tarakon,

- kiilonb6z6 szervezetek altal szervezett tomegeket mozgatd sport rendezvényeken valo

részvetel,
- szlinetekben sporteszkdzok hasznalata
- kozségek kdzds rendezvénye

A tanoran kiviili foglalkozasokra az el6z6 tanév majusaban, legkésobb az elsd tanitasi héten
irasban lehet jelentkezni. Az elfogadott jelentkezés utan, amelyrdl irasban értesitjiik a sziiloket,

az adott tanévben kotelezo a részvétel.

Kimaradast az iskola igazgatdja nagyon indokolt esetben a sziilé irdsbeli kérésére

engedélyezhet.

Minden év majus 20-ig fel kell mérni, hogy a tanulé milyen szabadon valaszthato tanitasi oran,

hit- és erkdlcstan, etika 6ran kivan részt venni. Err6l sziil6i nyilatkozat sziikséges.

4.3. A sziillok kozosségei

Az iskolaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése €s kotelezettségeik
teljesitése érdekében munkakozosséget hoznak 1étre. A sziil6i szervezet dont a sajat szervezeti

¢s miikodési rend;jérol, képviseletérdl (sziildi valasztmany)

Az osztalyok sziil6i szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
kozOsségek vélemeényeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk vagy

osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal

hivja 0ssze, ahol tajekoztatast ad az intézmény munkajarol es feladatairdl.

Az iskolai sziil6i valasztmany elnoke kozvetlenil az igazgatoval tart kapcsolatot.



A sziil 6k jogai kiilondsen

megismerni a nevelési és pedagdgiai programot és a hazirendet

a tajékozottsaghoz valo jog,

a részvételhez vald jog,

a feltett kérdéseire torténd érdemi valasz joga.

A sziil6i tjekoztatas formai
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az

igazgato:

- asziloéi kozosség iilésén félévente,

- az iskolai sziil61 értekezleteken tanévenként egy alkalommal az osztalyfonokokon
keresztil,

- azalso folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztill, illetve

- telefonon.

Az osztalyfonokok:

- az osztalysziildi értekezleten,
- valamint esetenként az elektronikus naplon keresztil.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetoségek

szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

- aszuloi értekezletek,

- aneveldk fogado orai,

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok az elektronikus napléban

A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogaddorainak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziiloi értekezletek



Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara a sziilGi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a

tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 10 osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanitd valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként kett6 sziil6i értekezletet tart,
(8. osztélyban a harmadik sziil6i értekezlet a palyavalasztassal kapcsolatos) rendkiviili sziil6i
értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi valasztmany elndke hivhat 0ssze — a felmertild

problémak megoldasara.
A sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal tart sziil6i fogadoorat. Probléma

esetén barmikor a sziil6 rendelkezésére all.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést

az elektronikus napléban feltlintetni.

A pedagdgusnak minden bejegyzést datummal kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az

irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés szilksége miatt a heti egy vagy kétoras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4 a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyakbdl havonta legaldbb 1-2

érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Az osztalyfonok november és aprilis kGzepén az elégtelenre allo tanulok esetében értesiti a

sziilot a kritikus tantargyakrol és felhivja figyelmét a nagyobb odafigyelésre.

5. A miikodés rendje

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartdzkodasanak rendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a

pedagdgusok és a beosztott tanuldk tigyelnek. (Az tgyelet minden dolgozé feladata. A



hazirendet az igazgato eléterjesztésére — a nevel6testiilet fogadja el a térvényben

meghatarozott személyek egyetértésével.)

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18:00 oraig tart nyitva.
Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatod engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az igazgato altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7.45 dra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Kordzvények, oralatogatasok sth. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi engedély
szlikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezo tandra.
Amennyiben a tandrnak a kovetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a munkakozosség vezet6 altal
kialakitott Gigyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7
ora 00 perckor kezdddik. Az tligyeleti beosztas orarendhez igazodva torténik. Az ligyeletes
tanarok figyelemmel kisérik a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkednek.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miazeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén a
munkako6zosség vezetd hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalodsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntart6zkodasanak rendje

A pedagdégusok munkarendje

- A pedagdgusok jogait es kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagogusok munkakdrbe tartozo
feladatok leirdsat a tulorak, és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a tankerilet engedélyezi.
- Az NKt. szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6é pedagdgus heti teljes
munkaideje a kételez6orabol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy
a  gyerekekkel, tanulokkal, a  szakfeladatinak  megfelel6foglalkozassal

Osszefliggbfeladatok ellatasahoz sziikséges id6bdol all. / 32 éra/



- A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeletet és a helyettesitést a munkakzdsseg
vezetd kesziti el az intézmény foglalkozasi és tandra rendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok ¢sszedllitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjal a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.
- Az iskolaban a pedagogus kotelez6 Oraszama 24 ora, a 2011. évi CXC. térvény alapjan.
- Az iskoldban a tanari tgyeleti rendet a munkako6zosség vezetd feligyeli. Az lgyeletes
pedagdgusok a tanitasi orak elott és a sziinetekben kdotelesek a tanulok kozott tartozkodni
az udvaron vagy az auldban (iddjaras fliggvényében) ugy, hogy az iskola tanuldi
segitségkerés céljabdl megtalaljak. Ennek elhagyasa kotelessé gmulasztasnak mindsiil.
A pedagogusok jogait es kotelezettségeit az Nkt. irja le, munkavégzésikre a Kjt. szabalyai az
irdnyadoak a Mt. rendelkezéseivel 6sszhangban. A pedagogus heti teljes munkaideje a kételez6
orakbdl valamint a neveld — oktatO munkéaval vagy a tanulokkal, a szakfeladatoknak

megfelelden foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6baol all.

A pedagogus a kotelezd orajat a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tandrai

foglalkozas keretében val6 nevelésre, oktatasra koteles forditani.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt megjelenni és
utolsé foglalkozasa utan annak helyén 10 percig (illetve a tanitas nélkili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) jelen lenni. Az Nkt. hatdrozza meg a pedagogusok

munkaidejét.

Tavolmaradast, akadalyozasat, annak okat a tudomasara jutasakor haladéktalanul koteles az

igazgatdnak bejelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus elézetesen legalabb két nappal kérhet az igazgatotol engedélyt a
tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tandra megtartasara, a tanorak elcserélésére. Ez
vonatkozik a napkdzis foglalkozasokra is. Eldzetes engedély nélkiil valo eltérés fegyelmi

felel6sséget alapoz meg.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdségek
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy koOteles szakdrat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni.



A pedagogus szdmara — a kotelez6 oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijel6lést az igazgaté adja a
munkakdzosség vezetd javaslatainak meghallgatasa utan. A KIP modszer betartasa és
adminisztracios tevekenysége a modszert elsajatitd pedagogusok részérdl elvart, beleértve a

megbeszéléseket €s a tréningeket is. Az utdbbiak eldzetes egyeztetés alapjan torténnek.
Megbizasok alapelvei ratermettség, szaktudas, aranyos terhelés.

A pedagogus a tandrai és tandran kivili foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi felligyelet
ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
csak a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznalhatja. Kivétel: intézményen kiviili
programok, ha a hasznalat a pedagégus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd ¢és mas modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,
szabalysértés vagy biincselekmény elkovetése miatti segitségkérés érdekében, a pedagogus
vagy atanulo egészsegugyi allapotara tekintettel. Ett6l valo eltérés fegyelmi felel6sséget alapoz

meg.

A nevel6i munkat segité és mas koznevelési dolgozé6 munkarendje:

Technikai dolgozék munkaideje 6% — 18%6ra kozott, évente személyre széléan keril

megallapitasra.

Az intézményben a nem pedagogus dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval — az

igazgat6 hatarozza meg az iskola zavartalan miikddése érdekében.

A takaritond sziikség esetén osztott munkarendben dolgozik. 622-09% j[l. 13%9-18% éraig.

Egyéb esetben: osztatlan miiszakban dolgozhat.

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket az iskolatitkar fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha az
iskolatitkar agy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban valé tartozkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az tigyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.



Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Gigyeleti napot Kivéve), csak az
igazgato kiilon irasos engedelyével lehet idegeneknek az intézmeény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracié sziikséges.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

- A tanitdsi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nelkdl.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

A tanulok sziilei, hozzatartoz6i a hivatalos iligyintézésre megallapitott idoben, valamint a
szamukra szervezett rendezvényeken / fogadoora, sziildi értekezlet, nyilt napok stb. vagy a
pedagogusokkal vald el6zetes megbeszélés alapjan /léphetnek be és tartdzkodhatnak az

iskolaban.
Gyermekekre indokolt esetben az alsé folyosorészen varakozhatnak.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, csak igazgatoi

engedéllyel 1éphetnek be és tartozkodhatnak az épiletben.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

Az éplilet és az udvar hasznélati rendje:

Az iskolaépulet cimtablaval, az osztalytermek és szaktantermek a Magyarorszag cimerével

ellatottak legyenek. Az intézmény épuletén a nemzeti lobogé elhelyezése sziikséges.

Az iskola minden dolgoz6ja és tanuldja felelGs:

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdérzéséért



- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

- atiiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az Altalanos iskola helyiségeit és kiils6 Iétesitményeit a kialakitott iskolai
munkarendnek megfeleléen, donté mértékben iskolai célokra kell hasznalni, a gyerekek

érdekének minden tekintetében elsddlegesen kell érvényesiilni.

Atanulok az intézmény létesitmenyeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tanitasi idon kiviil rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziil a tanuld tizend fiizetébe
torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend

rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az

uresen hagyott termeket zarni kell. Ennek elhagyasa kotelességmulasztasnak mindsiil.

A szertarak kezelését a kijelolt szertarfelel6sok végzik, akik felelosek a szertarak rendjéért, a
szertari anyagok kezelhetGségéért, tisztasagaért, a szertarak fejlesztéséért, az elromlott

hasznalaton Kivili eszk6zok elkilonitéseéért.
A gyerekek kisérleti eszk6zokkel, miiszerekkel csak pedagogus irdnyitasaval dolgozhatnak.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az iskola és tartozékai a nevelési- oktatasi,
egeszségvédelmi kovetelményeknek megfeleljenek. Az iskola helyiségei kozmiivel6dési célra

igénybe vehetdk. Elfzetes igény alapjan a tantermeket rendelkezésre bocsatjuk.

Az iskola helyiségeinek atengedése csak akkor lehetseges, ha az iskola és a gyermekszervezet

rendeltetésszeri miikodését nem zavarja.
Nyelvi labor hasznélati rendje

Szamitogépes terem rendeltetésszerli hasznalataért a szaktanar a felelds. A gépek csak tanitasi

orakon, szakkorokon allnak a didkok rendelkezésére.
A terem tisztantartasaért, a szamitogépek allaganak megévasaért a szaktanar a felelGs.

Kazanhéaz

A kazanhéazban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak.



Tornaterem

Az iskola tanuldi rendeltetésszertien hasznalhatjdk tanari feliigyelettel. Az eszk6zok épségéért
az ott tartozkodd pedagogus a felel6s.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanoran kivili foglalkozasok célja:

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kivili foglalkozasokat szervezhet.

Az intézményben az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

- szakkorok, korrepetalas, tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis rendezvények.
A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a munkakozosség vezetd rogziti a tanoran kivili

orarendben, terembeosztassal egyitt.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétél fliiggben, a
munkakz0sség javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek errdl, valamint a

latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben

és a tantargyfelosztasban.

Korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedag6gus tartja. A korrepetalasok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelez6 jelleggel, a

szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai €és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézmeényi, a telepilési és az orszagos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatdnak, és az engedélyezett

dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.



Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas eldtt irasban felhivtdk a tanulo és a
sziill6 figyelmét. A napkozis es tanuldszobai foglalkozésok a tanorara vald felkészilés, a
szabadidé hasznos eltoltésének a szinterei, eleget kell tenniiik az iskolai felkészitéssel és a

tanulok napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggé feladatoknak.

A napkdziben és a tanuldszobéan valo részvétel kotelez6 az Nkt. alapjan. Kivétel igazgatoi

felmentéssel sziiléi kérés alapjan.

Differencialt foglalkozasok — felzarkoztatas és tehetséggondozasok segitésére.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozésok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre

valo felkésziilésre.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



7. Az intézmény kapcsolatai
7.1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z06 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgato szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagodgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egytittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkéjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

Az intézmény belsé és kiilso kapcsolatai
A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevekenységét az igazgatd fogja 0Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek, forumok, iskolagytlések, nyilt

napok, tanacskozasok, fogaddorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola,
éves munkaterve tartalmazza, melyeket a falidjsdgon ki kell fliggeszteni (kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezo tarsintézményekkel:
a munkaltatoval

a kozség ovodajaval és kozmiivelodési intézményeivel;

az Nyugdijasok Klubjaval;
a kozségben miikodo egyesiiletekkel, egyhazakkal;

YV V. V V V

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd
szakemberekkel, intézményekkel és hatdsagokkal;

> ha az intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megszlintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol;

- Miuvészeti Iskolak



- Gyamhivatal
- Kisebbségi Onkormanyzat
- Orvos

- Védond

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

Kiilsé kapcsolatrendszer formaja és modja
A kiils6 kapcsolatok fenntartasinak mikodtetésének célja az iskola szerteagazo

tevékenységének minél hatékonyabb segitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a partnerekkel, tarsintézményekkel.

7.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalattal, a pedagdgiai szakmai

szolgaltatoval

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgato felels. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai ertékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken val
részvételt.

Gyogypedagogus feladata az iskolaban
- segiteni az alsos és felsds neveldk munkdjat a tanulok tanulmanyi munkéjaban 1évo
lemaradasok, magatartaszavar okozta tanulasi nehézsegek lekiizdésében,
- seqiti a fejlesztesre szorul6 tanuldk mentélis és szocialis kultdrajanak fejlesztését,
- segitséget nyujt a részképesség zavarokkal kiizdd tanuldknak.
Logopédus
Az intézmény a logopédiai kezelésre szorult gyerekek kdrében logopédiai ellatast szervez,

amely ellatas kiterjed az intézmeény székhelyére.

A logopédus munkaidejének meghatarozasat az igazgato egyezteti a Pedagdgiai Intézet
vezetdjével.



7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabbéa a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az osztalyfonokok
kozvetitésével folyamatos a kapcsolatuk, els6sorban a problémak megoldasat kérik.

A gyermek és ifjusagvédelmi munkardl
- A nevelési-oktatasi  intézmény  kozremikodik a  gyermekek, tanulok

veszélyeztetettségének  megelozésében és  megsziintetésében, ennek  soran

egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal.

- A tanuldkat és a sziil6ket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell a gyermek - és
ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol

kereshet6 fel.

7.5. Kapcsolattartas az iskola egészsegugyi ellatasat biztosito egészségugyi
szolgaltatoval

Az egészséqgligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziik séges kdlcsonds kapcsolatért a
munkakzosség vezetd felelds.

Orvos, védono

Az intézmény egészségugyi ellatasat latjak el.

A védono felvilagosito eldadast tart, tanuldink szamara kiilonbdzé témakban.
Szervezi a szlir6-vizsgalatokat és részben lebonyolitja azt.

A védoénd rendszeresen latogatja az intézményinket, tisztasagi vizsgalatot végez.

8. Az Unnepélyek, megemlékezesek rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok



Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megérzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tGnnepek és megemlékezések, valamint az intézmeény helyi hagyomanyai kodzé
tartozo rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény az éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és

unnepi rendezvényei:

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonok ok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito
Tanévzaro

Ballagas

Megemlékezés: oktober 6, oktober 23, marcius 15-¢ tiszteletére,
Kulturalis rendezvények:

Allatok vilagnapja

Id6sek napja

Karacsonyi rendezvény,

Nonap

Rajzverseny

Farsangi rendezvény,

Iskolabal

Kulturalis napok (kultura napja, koltészet napja),

Anyék napja



Gyermeknap

Nemzeti 6sszefogas napja - Trianon

Pedagogus nap

A hagyomanyépolas lehetdségei

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
Lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

Fiuk: sotét nadrag, fehér ing.

9. Az intézményi védo, 0vo eléirasok
Az iskolai veédo - 6vo eldirasok, vezetok, pedagogusok és mas alkalmazottak feladata baleset

esetén.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztasa.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekekt6l, tanuloktol elkiilonitett e célra

kijelolt helyen dohanyozhatnak.

Aziskola hazirendje részletesen meghatarozza a védd-ovo elirasokat. A hazirend az intézmény
dolgozoi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetdvé kell tenni, és megismerésérdl az

igazgatonak gondoskodni kell.

"

A gyermekekkel az egészségiikk és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozassal egyditt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint szilkség szerint / tandrai foglalkozas, kirandulas soran/ a tanuldk

¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld formaban ismertetni kell.

Az ismertetés tényét dokumentélni kell az elektronikus napléba. A tiiz- és balesetvédelmi
oktatds megtartasa, a baleseti jegyzOkonyvek vezetése, az ezzel kapcsolatos adminisztracié a

munka- és tlizvédelmi megbizott feladata.

A vezetdk ¢és az alkalmazottak kotelességilk mindent megtenni a gyermekbalesetek

megeldzéséért.



A bekovetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban irt nyilvantartasba be

kell vezetni.

A nevel6 - oktatd intézmény dolgozodinak feladata tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése.
Tlizeset alkalmaval a szertarakbol a tlizveszélyes folyadékokat el kell tavolitani.
Munkaidében az eltavolitasért az tigyeletes neveld 1ill. a dolgozdk gondoskodjanak.

Az éllami tizoltésdg megérkezéséig a tlizoltdsi munkakat az igazgatd irdnyitasaval az ott

munkaban 1év0 neveldk, segitségiil érkezett neveldk latjak el az iskolaban.
Az életmentési feladatokat a munkaban lévo neveldk latjak el.

Az anyagmentési feladatokat a segitségiil érkezett felndtt lakossag végzi. A villamos-

berendezések aramtalanitasat az iskolaban, a féldszinti teremben Orat tarté neveld végzi.
Bombariadd esetén sziikséges intézkedések

Bombariado esetén a veszElyrdl értesiilt személy koteles az épiiletben tartézkodokat riasztani.
A riasztas a tlizriad¢ terv szerint torténik.

Az igazgatd koteles a tlizszerészeket értesiteni, haladéktalanul gondoskodni az épilet

kitiritésérol.
Segélykéro telefonszamok:

Mentd: 104
Tlzoltosag: 105
Renddrség: 107
Segélyhivo: 112

9.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartdézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen felelOsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzeést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolali
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

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



A Kisérleti tevekenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megeértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtdrténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napldoban és az osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartést kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az 0sztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfondki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentalni kell.

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

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat -testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhadzatot- gyiirit, kark6t6t, nyaklancot
sth.-, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki koételes a tle elvarhaté modon elsdsegélyt nyudjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyUjto ladak a betegszobaban
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat novelo, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A
tanar 4ltal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés elétt az igazgatonak meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

9.2. A rendszeres egeszségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Egészségugyi ellatas



A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az

iskolaorvossal, védéndvel.

Megszervezi a tanulok kotelezo sziirését, évfolyamonként sziikséges véddoltasok, alkalmassagi

vizsgalatokat.
A védono heti rendszerességgel tigyeletet tart.
A gyermek- és tanuldbaleset kivizsgalasa

A harom napon tal gyogyulé sériilést okoz6é gyermek- és tanuldbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. A kivizsgalast az intézmény rendeli el, bevonva a munkavédelmi
szaktevékenység ellatdsaval megbizott szervezetet. Aziskolaban az intézménynek lehetévé kell
tennie az sziiléi munkako6zosség és az iskolai didkonkormanyzat képviselgje részvételét a

tanuldbalesetek Kivizsgalasaban.

Minden gyermek- és tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére, azt elektronikus formaban jelenteni kell a NEFMI Nemzeti Er6forras

Minisztériumnak.

A gyermek- és tanuldbaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivalté és kozrehato targyi,
szervezesi és személyi okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket a

gyermek- és tanulobalesetek megelGzésére.
A kivizsgalas utan a vizsgalat megallapitasait baleseti jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas soran készitett egyéb dokumentumokat is (pl. a
meghallgatasi jegyzokonyvek, helyszinrajz, fénykép stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset

okainak felderitésére.

A gyermek- és tanuldbaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a

targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni:

- a sériilt sziil6jének vagy gondviseldjének,
- azintézmény fenntart6janak,
- abaleseti jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.



Sulyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személyt kell bevonni.

Sulyos baleset: haldl, érzékszerv elvesztése, csonkulés, beszéld képesség elvesztése, bénulés,

agyi karosodas.
Lehet6vé kell tenni, a kiilonb6z6 szervek részvételét az Uigy Kivizsgalasara.

Tlizriado esetén sziikséges teendok:

- Azintézmény tizvédelmi szabalyzata tartalmazza a teenddket.

- Avriasztast az észlel6 személy hozza tudomésara a gyerekeknek és a dolgozoknak.

- Jelzése cseng6vel torténik: 5 db rovid csengetés 15 masodpercenként ismételve.

- Ajelzés utan a pedagdgus vezetésével a gyerekek a megadott Utvonalon elhagyjak az
épuletet.

- A tlizesetet haladéktalanul jelezni kell a 105-6s szamon a Tiizoltosagnak.

- A kivonulast kdvetéen a csoportvezetok vagy osztalyfonokok megszamoljék a csoport
vagy osztaly tanuloit és jelzik a vezetésnek, vagy a tlizvédelmi megbizottnak, az
intézménybe érkezett, de jelen nem 1évo gyereket.

- A jelzés utan a vezetés megkezdi az eltlint gyermek keresését ugy, hogy a rendkiviili
eseményrdl az intézmény jelenlévd vezetdje haladéktalanul tajékoztatja a felettes
hatosagot.

Egyéb veszélyeztetéssel torténd fenyegetés (bombariado)
A bombariadoval torténd fenyegetés torténhet:

» telefonon,
» levélben,
» interneten (e-mail-en)

Valamennyi fenyegetést kételes komolyan venni az a személy, akinek tudomasara jut.

A bombariado esetén sziikséges teendok:

- a bejelentést kovetden haladéktalanul meg kell tenni az intézkedéseket az épiilet
szervezett, gyors kitiritésére (ennek formaja: a tlizriad0s csengetest alkalmazzuk);

- a kiiiritéssel egy id6ben jelezni kell a korzeti rendérség ligyeletére telefonon (107) a
veszéllyel torténd fenyegetés tényét €s kérni a megfeleld intézkedést;

- utana jelezni kell a felligyeletnek: Polgarmesteri Hivatalnak;



- a kidrités utan biztositani kell, hogy a rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki ne

Iéphessen be;

- arenddrség megérkezése utan a renddrségi akcidt iranyité rendor, illetve rendérok az
iranyitok, utasitast add személyek, amit koteles végrehajtani minden személy, aki az

intézményben tartdzkodott, illetve az intézmény terliletére Iép.

A fentieken kivil az alabbiakat kell végrehajtani:

Telefonon torténd bejelentés esetében:

- minél hosszabb ideig szoval kell tartani a bejelent6t, hogy magnora tudjuk rogziteni a
hangjat, esetleg a masik vonalon a rendérséget értesiteni.

Levélben torténo értesités esetében:

- alevelet a renddrség részére biztositani kell.

Interneten torténé (E-mail) fenyegetés alkalmaval:

- fenyegetés szdvegét le kell tolteni a sajatgépre, elmenteni és az anyagot a rendérség

részére biztositani.

9.3. Rendkivuli esemeny esetén sziikséges teend 6k

A rendkivili esemény fogalma

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- atlgz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Intézkedések rendkivili események kapcsan

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a

benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a



tudomasara koteles azt azonnal kézdlni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.
Az iskolaban torténé tiiz esetén a tiizet észleld személy koteles az ott tartozkodokat riasztani.

A riasztds az iskoldban egy perces szaggatott csengetéssel, aramsziinet esetén hangos

bemondassal torténjen.

A tiizet észleld személy, riasztas utan koteles a veszElyt elsdsorban a tlizoltosagnak, akadaly

esetén a fenntartonak késedelem nélkul jelezni.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

- igazgaté;

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

Az intézmény fenntartojat,
- Tlzesetén a tlizoltdésagot,

A tlizjelzésnek, karjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell:
A tiizeset, kareset pontos helyét, (cimét)

Mi ég, milyen kareset tortént.

Mi van veszélyeztetve.

Emberélet van-e veszélyben.

A jelzd nevét, a jelzésre hasznalt tivbesz¢€ld szamat.

N4

- Robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- Személyi sériilés esetén a mentdket,

- Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetovel
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a helyzetbdl
adodoan: kozponti csengetd ora szirén hangja, vagy elektromos csengd szaggatott hangjelzése,

vagy kolomp) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet Kiliritéséhez. A



veszelyeztetett épiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhato ,,Kiliritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt terUleten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarto pedagogus a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletbol minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban, 6ltozében stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia

kell!

A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban

segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helye torténoé megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.
Tlizriad6 esetén, a foldszinten orat tartd neveld koteles az iskoldban a bejarati ajté mindkét

szarnyat Kinyitni.

Ha a tliz a bejarati ajton vald biztonsagos kimenetelt veszélyezteti, akkor a foldszinti helyiségek

ablakain keresztiil torténjen az épiiletbdl vald tavozas.



Az intézményeinken beliili tlizr6l munkaidoben az érintett intézmények vezetdit, ill. az iskola

igazgatdjat haladéktalanul értesiteni kell.
A munkaidén kiviili tiizr6l az iskola igazgatojat kell értesiteni.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

A veszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

A kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezeték helyérdl,

Az éplletben tartézkodd személyek Iétszamarol, életkorardl,

Az épiilet kitiritésérol.

A tlizveszélyes anyagok eltavolitasa kotelezo.

Munkaidében az eltavolitasért az ligyeletes neveld ill. a dolgozok gondoskodjanak.

A tlizoltosag megérkezéséig a tlizoltasi munkédkat az igazgatd iranyitasaval az ott munkaban

1év6 neveldk, segitségiil érkezett neveldk latjak el az iskolaban.

Az életmentési feladatokat a munkaban 1évo neveldk latjak el.

Az anyagmentési feladatokat a segitségiil érkezett felnott lakossag végzi.

A villamos-berendezések aramtalanitasat az iskolaban, a foldszinti teremben 6rat tartd neveld
Végzi.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal meghatarozott szombati

napokon potolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. utasitas

tartalmazza.



Bombariado6 esetén a vesz€lyrdl értesiilt személy koteles az épiiletben tartdzkodokat riasztani.
A riasztas a tlizriado terv szerint torténik. Az igazgatd koteles a tlizszerészeket értesiteni,

haladéktalanul gondoskodni az épiilet kitiritésérol.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kilritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tiizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara

¢s dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet ki kell fliggeszteni az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni:

- lgazgato6i iroda

- Nevel6i szoba

10. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka Kkiilso ellenérzése
A 2011. évi CXC torvény alapjan torténik.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmeény igazgatodja felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskorében a munkakozosseg-
vezetd. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktat6-nevel6 munkara
terjed ki.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi Oran kivul kiterjed a tanoran kivili

foglalkozasokra is.
Az ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért az igazgatd a felelds.

Evenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza:



- az ellen6rzés teriileteit;
- konkrét tartalmat;
- modszereit, Utemezését;

Esetenkénti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Belso ellendrzésre jogosultak:

- igazgaté;
- munkakdz0sség vezetd

Az ellen6rzés modszerei:

- tandrék, tanoran kivili foglalkozasok latogatésa;
- irasos dokumentumok vizsgélata;
- tanuldéi munkak vizsgalata;
- beszamoltatas szdban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.
Ertékelni és 6sszesiteni kell az altalanosithato tapasztalatokat a tantestiileti értekezleteken.
A pedagogusok munkajanak értékelése:

- Cél: Az egyéni és szervezeti célok harmonizalasa.
- Onértékelés fejlesztése.
- Adott id6szak alatti tevékenység elemzése.

- Problémamegoldas, konfliktuskezelés fejlesztése.
A visszacsatolas nélkiil hatékony mikddés nincs. Az értékelés nem a hierarchia
megteremtésének €s megtartasdnak eszkoze. Az iskola vezetése elsddleges feleldsséggel

tartozik azért, hogy legyen miikodésképes, szakmailag korrekt, megalapozott értékelés.

Ennek iskoldnkban alkalmazott mddszerei:

- tanorék, tandran kivili foglalkozasok latogatasa

Az ertékelésnél figyelembe vessziik:

- a szakmai hozzaallast, az oktatds tervezését, az osztdly munkaszervezését, a

kommunikécios készségeket, a didkok fejlodését, az irdsos dokumentumok



vizsgalatanak tapasztalatait, a tanulok munkainak ellenérzésekor tapasztaltakat,
beszamolok szoban, illetve irasban;
- a tanarok altal leadott irasbeli munka igéenyességét, témaba vagosagat.
Intézményilinkben a pedagdgusoknak lehetdségiik van a vezetdi értékelés megallapitasaval

vitatkozni, javaslatait kifejteni.

Az értékelés a pedagdgus szamara munkdjanak megbecsiilését jelenti. Megerdsitést kap,
0sztdnoz a tovabbi munkara, illetve az esetleges hibak kijavitasara. Sulyosabb mulasztas esetén
az ellenOrzést, értékelést végzd személy javaslatot tesz, de ha sziikséges utasithat is:

tovabbképzésre, 6nképzésre, hospitalasra.
A teljesitményértékelés alapveté szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idoszak elsd napjan legalabb Pedagogus I.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének ertékelésével kapcsolatos munkaltatoi
jogkort, ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatdsara a pedagogusok teljesitményértékelésérol
sz016 18/2024. (1V. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

Az iskola munkajanak értékelése:

Az igazgatd évente értékeli az iskolai munkat. Ez az értékelésnek bizonyos szakaszossagat teszi

szukségessé: félévi, tanév végi értékelés.

Az igazgatd az intézményben végzett munkarol, az elért eredményekrdl tajékoztatja a

tanuléifjusagot is. /folyamatosan, tanévzard tinnepélyen/.

Azt akarjuk, hogy az ifjusag tudatosan részese legyen az iskolai munkénak, aktivan és alkotd

modon vegyen részt dnmaga neveléseben, ismereteinek gyarapitasaban.

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktatd munka egészét. Egyreszt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltdrasa iddben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikodéséért az intézmény igazgatodja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet

készitenek, ezt Gtemezik a pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan. Az



ellendrzésrol értesitik az ellenérzésre keriil teriiletek felelGseit, hogy azok a munkat

elokészithessék, segithessék.

Az intézmény belso ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse eld az intézmény feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb érvényesiilését;

- Az ellendrzések sordan a kozoktatdsi (tantervi) kovetelményeknek megfelelden kérje

szamon az eredményeket a pedagogusoktol;

- Segitse a szakmai és egy¢éb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba

a belso rendet, a tulajdon védelmét, az energiatakarékossagot;
- Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze;

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében reagaljon az
intézmény muikodése soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé

intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is;
- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellenorzést végzok:

- azintézmény igazgatoja;
- amunkak6zbsség vezeto;

- az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil
A kilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséglk is az igazgatd szamara. A jelentés és beszamolas havonta torténik

megallapodas szerint, vagy minden hdénap 15-ig.
Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése;
- id6szakos, allandod, kiemelt és specialis ellendrzések;

- csoportfoglalkozas, tanorai, tandrakon Kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos

dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések;
- munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet;

- energiatakarékos gazdalkodas tertlet



Az ellendrzés formdi:

tanodrai ellenérzések;

foglalkozasok ellendrzése;
adminisztraciés munka ellendrzése;
beszamoltatas;
eredményvizsgalatok, felmérések;

helyszini ellendérzések;

Az ellenérzés feladatai, hataskorok

A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertleten kell és
sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116
felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve béviteni. Az intézményi munka egészét
at kell fognia. A KIP moddszer iskolank tovabbfejlédésének zaloga, ezért rendszeres
alkalmazéasa a modszert elsajatito pedagogusok szamara kotelezo. Elmulasztasa sulyos
vétségnek szamit.

A pedagdgiai munka ellendrzése a munkakdzosség €s az intézményvezetés altal
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. Az iskolaban az ellenérzésnek az
orszagos kompetenciamérésen, a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok,
felmérodlapok és egyéni munkak, alkotasok értékelésén kell alapulnia.

A munkak6zosség javaslatara alapozva az igazgato késziti el a pedagdgiai munka belsod
ellendrzésének iitemtervét.

Az ellendOrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az intézmény
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili
ellendrzés megtartasat kérheti a szaktandr, a munkakozOsség vezetd és a sziiloi
munkakzdsség.

A bels6 ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran
valamennyi pedagogus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésere, munkajanak
segitése érdekében oOralatogatds sordn lehet felmérni a pedagdégus neveld és oktato

munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai maddszereit.



- Az cellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus
irasbeli észrevételt tehet. Az egyes szakteriileten végzett belsé ellendrzés eredményeit
a szakmai munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjak és ennek eredményeképpen a

szlikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény igazgatdjanal.

- Az iskolaban a belsé ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell
kiemelkedd figyelmet forditani, amelyek az orszagos atlag alatt maradnak, és a helyi

pedagdgiai programban kiemelten szerepelnek.

11. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatandd fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A nevelotestiilet a tanulo fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuléval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras sordn az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
53-61.8-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend 5. szamu mellékletében meghatarozott részletes
eljarasi rend betartasaval.

11.1. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldéallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

- atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
- aKIRA rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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12.1. Az elektronikus uton elgallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralaptinyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

- A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Giton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok hitelesitési
rendje:

- Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, ¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szOvege:

Hitelesiteési zaradék
- az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
KEIt: oo
PH

hitelesito



12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato

engedélyével torténhet.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast (jelenleg
nincs) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu méasolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok maodositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato é&ltal felhatalmazott személy

(iskolatitkar) férhet hozza.

A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
— a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus tuton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérol

sz0l6 bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell



allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgat6janak
elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban kerdl kiallitasra. A
digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell

megdrizni azzal, hogy a hosszl tavli megorzésérol is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanulo vagy a tanulé sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztil
is el6terjeszthet6 — kérelemére hiteles papir alapd mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer &ltal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitélis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmeény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével
el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben

meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézmény iratallomanyat a jogutdd koznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdd nélkiill megsziind koznevelési intézmény esetén a
fenntart6, a fenntartd jogutod nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye
szerint terliletileg illetékes kdznevelési feladatokat ellaté hatésag szamara kell atadni az
iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozo iratallomanyt nem kell atadni. A jogutod
nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkiili
megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kidllitott,

tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezo részére.

13. A pedagdgiai programrol valé tajékozddas rendje

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld — oktatd munka
szakmai alapjait.

A torvény biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelez6 tandrai foglalkozdsokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit.



Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
tudasa értékelésének és mindsitésének modjat.

A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

A pedagogiai programot a neveldtestilet fogadja el, és az igazgato, valamint a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. A sziildket a megel6zd tanév végén
tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl és taneszk6zokrél, amelyekre a nevel6 — oktato
munkahoz sziikség van.

14. Egyéb szabalyozasok

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év 08. h6 29. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2024. év 08. ho 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ felulvizsgéalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmeény nevelétestiilete, a
didkdnkorményzat, a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Biikkaranyos, 2025. év 08. honap 29. nap

Ruska Attila Lajosné

igazgato

P.H.



Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2025. év 09. hé 04.

napjan tartott tlésén megtéargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkdnkorméanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

Kelt: Blikkaranyos, 2025. év szeptember honap 04. nap

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmenyi tanacs 2024. év 08. hé 30. napjan tartott tlésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikddési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Blikkaranyos, 2025. év augusztus honap 29. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és milkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2025. év 09. ho
15.napjan tartott (ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Blikkaranyos, 2025. év szeptember honap 15. nap

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)



A szervezeti és milkkodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025.08.29. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenleti iv,; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadés mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodd szavazdk szama és
aranya; keltezés, a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok aldirasa.)

Fenntart6i és miikddtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkGtelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozéasaban a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tanasitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és
miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Miskolc, 2025. év ................. hénap ...... nap

fenntarté képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mikddési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)



15. Zar6 rendelkezések

1. A szabdlyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl,
e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

e 335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaral,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérédl és a
kdzalkalmazottak jogallasar6l szél6 1992. évi XXXIIl. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet.

e A  pedag6gus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

e Akatasztrofak elleni vedekezés és a polgari vedelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet,
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o Aziskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

MELLEKLETEK



1.sz. melléklet

Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata
A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szairmazo
értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikseges tankonyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérites
A tanulo6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tank6nyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbol fakadoan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végeéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi karterités.

Az elhasznalodas mértekének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanul6nak a tankényv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azels év végén a tankOnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritesi kotelezettség mersekleésevel, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



2.5Z. MELLEKLET

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: «.oveveeeiee e (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott munkakozosség vezeté alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e munkakdzosség vezetd, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar
fejbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az drzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
A bélyegzék kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).



3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévo tant ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ...........coovvviviiiiiiiiiinin.n. -n
(év/honap/nap) érvénybe Iépett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Déatum:

Igazgato
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