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ISKOLANK HIVATALOS NEVE, SZEKHELYE:

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola

OM azonosito: 037143

Telephelye: 8417- Csetény, Rakdczi utca 22.
Alapitd neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitd székhelye: 1054- Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok minisztere
Tipusa: altaldnos iskola

Fenntartd neve: Veszprémi Tankerileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Evfolyamok szama: 8

Maximalis tanulélétszam: 175 f6

Intézményvezet6: Magasabb vezetGi beosztasu kozalkalmazott, az intézmény szakmai munkajaért
felelGs.

Kdznevelési és egyéb alapfeladata:

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e also tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése-oktatasa ( beszéd-fogyatékos, enyhe fok-
ban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizd6k)

e napkdziotthonos ellatas

e egyéb kdznevelési foglalkozas

o iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

Feladatelldtdst szolgdlo vagyon és felette valo rendelkezés és haszndlat joga:
e Helyrajzi szam: 521

e Hasznos alapteriilete: 917 m?

o Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
e Tankerilet jogkore: vagyonkezel6i jog
Tagintézmény

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola Tagintézménye

OM azonosito: 037143

Telephelye: 8424-)asd, Kossuth utca 114.
Alapitd neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054- Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok minisztere
Tipusa: altaldnos iskola

Fenntartd neve: Veszprémi Tankerileti Kozpont
Fenntartd székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Evfolyamok szama: 8

Maximalis tanuldlétszam: 120 f6

Intézményvezetd: Magasabb vezetbi beosztasu kozalkalmazott, az intézmény szakmai munkajaért




felelGs.

Kdznevelési és eqgyéb alapfeladata:

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e also tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése-oktatdsa ( beszéd-fogyatékos, egyéb
pszichés zavarral kiizd6k)

e napkodziotthonos ellatas

e egyéb kdznevelési foglalkozas

e szlovak nemzetiségi oktatas nevelés

Feladatelldatast szolgald vagyon és felette valé rendelkezés és haszndlat joga:

e Helyrajzi szam: 164

e Hasznos alapteriilete: 366 m?

e Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
e Tankerilet jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e  2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
e Az 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl
e Az iallamhaztartas mikodési rendjérél sz6lé 217/1998 (X11.30) Korm. rendelet

e A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi 33. tv. végre-

hajtasardl a koznevelési intézményekben

. 16/2013. EMMI-rendelet (tankdnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, iskolai tankényvellatas

rendje)
° Magyarorszag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények
e Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. térvény
e Agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
e A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
e  Adidkigazolvanyrdl sz6l6 180/2011. Korm. rendelet
e A Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz6l6 110/2012. Korm. rendelet

o A kerettantervek kiaddsanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabdlyok

madositasardl sz616 51/2012. EMMI rendelet
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl

e 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kdzalkalma-

zottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben torténd végre-
hajtasarél.

e anemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve ki-
addasardl17/2013. (1. 1.) EMMI rendelet

Az intézmény fontosabb adatai:

Telefon: 88/587-010;

Telefax: 88/587-010

E-mail: csetenyiskola@gmail.com
Honlap: www. csetenyiskola.hu

A tagintézmény fontosabb adatai:
Telefon: 06/30-656 4385
E-mail: jasdisk@gmail.co
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INTEZMENYI VEZETESI PROFIL

Igazgato

Pedagogusok munkajat Tagintézme
Igazgatohelyettes segitd kozalkalmazottak: agintezmeny-
iskolatitkar, technikai dol- Vvezeto
gozok I
Also tagozatos Fels6 tagozatos Hittantanérok Diakdnkorményzatot Osztély‘fé'r'lék’i Pedag’éfgusﬁok munkajat
munkakdzosség munkak6zosség segitd pedagogus munkakozosseg segito kf)zalka}mz’l-
vezetd vezetd vezetd zottak: iskolatitkar
Osztalyfénokok, Osztalyfénokok,
also tagozatos fels6 tagozatos
pedagogusok pedagogusok
Also tagozatos Fels6 tagozatos Hittantanarok Diakdnkormanyzatot
munkakdzosség munkak6z0sség segité pedagdgus
vezetd vezetd
Osztalyfénokok, Osztalyfonokok,
— also tagozatos felsd tagozatos
pedagogusok pedagogusok




ISKOLAI KOZOSSEGEK, SZERVEZETEK RENDSZERE, SZINTJEI

Iskolai kozbsség

]
| ] ]
Tanulék Dolgozdk Sziilék
]
| ]

-Osztalykozosség Pedagdgusok Pedaf;;{g;:nkat Szil6i Munkak6zosség
-Napkozis csoportok

-Délutani foglalkozasok 1

csoportjai
-Szakkori csoportok
-Enekkari csoport

Alsé tagozat

Fels6 tagozat

Iskolatitkar

Technikai dolgozék

Osztaly szil6i
munkakozosségek

Alsés munkakdzosség

FelsGs munkakozosség




1. A MUKODES RENDJE

Az iskola nyitva tartdsa: 7-19 6rdig

A vezet6k munkaideje 7.30-kor illetve 8 6rakor kezddédik.

A vezet6k délutani tgyeleti rendje

Az igazgato és az igazgatdhelyettes elSre 2 hétre meghatarozzak a délutdni ligyeleti rendjlket.
Ugyeletet 16.30,illetve 17 6raig latnak el.

lgazgato

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezet6i munkajat az igazgatdhelyettes, munkakdzosség-
vezetbk kozremlkodésével latja el.

Felel6s az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajdért.

Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg.

A munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormdnyzattal egylttmikodik.
Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére.

Bombariadd esetén intézkedik a teend&krél. Ertesiti a Renddrséget, a fenntartét, a
m(ikodtetdt, valamint a Tlzriadd Tervben foglaltaknak megfelelGen, gyorsan kilritteti az is-
kolat és a tanuldkat biztonsagos helyre iranyitja.

Jogkorét esetenként helyettesére, vagy az intézmény daltala megbizott kdzalkalmazottjara
atruhdazhatja.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasara a fenntartd ad meg-
bizast.

Id. Munkakori leiras

Tagintézmény-vezeto:

e Atagiskolaban az altaldnos pedagégiai, ligyviteli, irdnyitdi feladatokon tulmenden
segiti az intézményvezetdt oktatd-neveld munkaja irdnyitasaban.
Megvaldsitja a tagiskola teriiletén is a kdz0s iskola pedagdgiai programjat és

......

Felel6s az éves munkaterv és feladat-ellatasi terv feladatainak végrehajtasaért.

e Segiti, szervezi, ellendrzi a tagiskoldban dolgozék munkajat.

e Segiti a tagiskola teriiletén a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer kialakitasat és
mUkodtetését.

e QOperativ mddon segiti a dolgozdk teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi
feltételeinek biztositasat.

e Részt vesz a tagiskola pedagdgusainak teljesitményértékelésére vonatkozé feladatok
végrehajtasanak ellen6rzésében.

e Gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelezé drabeosztasardl és
megkildi a kbzponti iskolanak.

e A székhely intézmény vezetGje és a tagiskola intézményvezetGje kézosen attekintik az
Orabeosztast, és ha sziikséges, a kirendelés keretében torténd foglalkoztatas (Mt.
1068§) szabdlyainak alkalmazasaval biztositjak az ellatatlanul maradt feladatok végre-
hajtasat.

o A pedagdgusok munkaid6-beosztasat (személyre szolé feladatbeosztasat) az-
intézményi munkaterv részét képezé feladatelldtas-terv alapjan elkésziti, és azt a
helyben szokdsos médon kozzé teszi.

e A pedagdgusok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabdlyok alapjan gondoskodik a tagis-

kolai munkaterv kiegészitésérdl (feladat-ellatasi terv készitésérdl) a kozos szervezeti és

m(ikodési szabdlyzat és a kollektiv szerz6dés betartasarol.
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Kozrem(ikodik a jogszabaly altal el6irt médositasok elkészitésében.

Az intézményvezetdvel és helyetteseivel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.
Elkésziti a tagiskola érarendjét.

Az intézményvezetbvel egyeztetett dralatogatdsi terv szerint latogatja a tagiskoldban a
munkakdzdsséget.

Tanitasi ciklusonként 1 tandrat latogat, és éraelemzést végez

Szakmai, pedagdgiai tandcsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé pedagdgusokat,
palyakezdéket.

Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakirdnyu képzésre.

Tervezetet készit a kbvetkez6 tanév tanuldcsoportjairdl, a beiskolazandé uj tanulékrol.
Attekinti a munkaidé-nyilvantarté lapokat.

Javitévizsgak szervezését, lebonyolitasat felligyeli.

Ugyviteli feladatai:

Gondoskodik a hidanyzé dolgozdk helyettesitésérdl, ellendrzi a helyettesitési naplot.
Jévahagyija a tagiskolaban dolgozé nevelSk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Megszervezi az lgyeleti rendet.

Ellenérzi a tagiskolaban dolgozé pedagdgusok drarendjét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellenGrzésérél
(napldk, anyakonyvek, ellenérzék, munkaidd nyilvantartasok stb.).

Elkésziti a tagiskoldra vonatkoz6 statisztikakat.

Az iskolavezetés munkajanak segitése.

Az elvégzett munkdardl, minden lényeges ligyrdl, eseményrél, tapasztalatairdl az intézés
maédjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezet6t.

Részt vesz és képviseli az intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendez-
vényeken.

Irdnyitja a palyavalasztassal és a tovabbtanuldssal kapcsolatos teendéket.

Alairasi joga van az aldbbiakban: tanuldi jogviszony igazoldsa, tanév végi tanligyi doku-
mentumok alairdsa, masodlatok alairasa, hitelesitése.

Fenntartassal kapcsolatos feladatai:

Segitséget nyujt az iskola koltségvetésének elkészitésében.

az intézmény napi miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési joggal rendelkezik,
indokolt esetekben jelzi a problémat az igazgatdnak, egylittmUkodik annak
kikiiszo6bolésében,

a koltségvetésben tervezett kdzlizemi dijak — f(tés, vilagitas, viz- és csatornadij,
szemétszallitas, telefon — alakuldsat figyelemmel kiséri.

Egyéb feladatok (tagiskoldra vonatkoztatva):

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s munkdjanak figyelemmel kisérése.

Az egészségligyi nevelési feladatok megolddsanak segitése.

Tanulmanyi versenyek intézése.

Altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositdsa
(SZMSZ elGirasainak megtartasa).

Helyettesités ellenérzése, adminisztracids feladatok végzése.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Leltarozas (eszkdzok taroldsa, nyilvantartasa).

Eszk6zOk javitasara, potlasara javaslattétel az igazgatdnak.

Az iskolai éplilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése.

Esetenként az iskolavezetés munkajanak segitése.

Az intézményi elldtmany kezelése.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges Ggyrél, eseményrél, tapasztalatrél, az intézés
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e madjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezet6t.

Az igazgatdi helyettesités rendje

Az igazgatét tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Ha az igazgaté és az
igazgatdhelyettes is akadalyoztatva vannak a feladatok ellatdsdban, akkor a feladatokat
munkakozdsség vezet6 latja el.

Igazgatohelyettes

e Azigazgato altal megbizott vezet6 beosztasu kozalkalmazott. Az igazgatd irdnyitasaval latja
el a munkakori leirdsban meghatarozott feladatait.

e Szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az alsé tagozat, fels6 tagozat, napkozi, tanuldszoba
munkajat tovabba a tandran kivili elfoglaltsagokat is.

e Szervezi, irdnyitja a tovabbtanulast, valamint statisztikai adatgydjtést 6sszefogja.

e Szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokokkel és a munkakdzosség- vezetSkkel.

e Koordindlja az iskolai és iskolan kivili Gnnepségek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezését.

e Gondoskodik tdvollét esetén a szaktanarok helyettesitésérdl.

e Ld. munkakorileiras

Iskolai kényvtdros

Az iskolavezetés kdzvetlen iranyitdsaval a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en ellatja
az iskolai konyv- és médiatar allomdnygondozasdval kapcsolatos konyvtari feladatokat.

Ld. munkakori leiras.

Iskolatitkar

Az igazgatd irdnyitasaval elldtja a tanuldi jogviszonnyal, az iskolavezetéssel kapcsolatos
Ggyviteli, Ggyintézési feladatokat, vezeti az elGirt nyilvantartasokat.

Ld. munkakori leiras.

Iskolavezetés

Tagjai: igazgato
igazgatdhelyettes
munkakoz6sség-vezet6k
diakdénkormanyzat vezet6
kozalkalmazotti tanacs elndke

Nevelétestiilet
A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége.
A Kbznevelési Torvény 70. §-a alapjan

véleményt nyilvanithat - javaslatot tehet.
e A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.
o Tantargyfelosztas elfogadasa el6tt.
e Egyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran.
e Igazgatohelyettes megbizasa illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
o Aziskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl.
e A diakkorok sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, a tiszt-
ségvisel6ik megvalasz-tasaban.
o Intézményvezets ismételt megbizdsa (kivétel 3. és tovabbi megbizasi ciklus).
o A koznevelési-fejlesztési tervhez.
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dont
e A Pedagdgiai Program elfogadasa és mddositasa.
o SZMSZ elfogaddsa és mddositdsa.
e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.
e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa.
o A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A hdazirend elfogadasa.
e Atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasa.
e Atanuldk fegyelmi tigyeiben, a tanuldk osztdlyozévizsgara bocsatasaban vald
dontés.
e Atovabbképzési program elfogaddsa.
o Azintézményvezet6i programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmarol.
e A magdntanulé beszamoldsi médjardl.
A nevelGtestilet, -amennyiben erre térvény vagy jogszabaly felhatalmazza, személyi kér-
désekben titkos szavazas Utjan nyilvanit véleményt.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazdsa, az atruhazott feladatokrdl

valé beszamolas rendje

e Tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi gyakorlasanak jogkorét az alsé tagozatos, felsé tagozatos
munkakozésségekre ruhazza at.

e A hazirend elkészitését a munkakozosség-vezetGkre és a didkonkormanyzatot segité
nevelSkre ruhazza at.

e A nevelGtestilet az alsé tagozatos, illetve fels6 tagozatos munkakozosségre ruhdzza at a
tantargyfelosztds elfogadasa el6tti és a pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasaval
kapcsolatos véleményezési jogkorét. Az atruhdazottfeladatokrél a soron kovetkezé
nevelGtestiileti értekezleten beszamolnak a megbizottak a nevel6testiiletnek.

Tovabbi feladatai

e A nevel6testiilet jogositvanyait rendes és rendkiviili nevel6testileti értekezlet formdjaban
gyakorolja. A nevelGtestliilet rendes értekezletei a félévi és év végi osztalyozdértekezletek,
a tanévnyitd és tanévzaro értekezletek, tovabba az I. és a Il. félévi nevelési értekezletek.

e Tanévnyitd értekezlet dont az éves iskolai munkaterv 6sszeallitasardl.

e A nevelGtestileti értekezletet az iskola munkatervében meghatarozott és elfogadott
id6ponttal és témaval az iskola igazgatdja hivja Ossze.

e Azigazgatd szikség esetén tanitdsi idén kivil rendkivili nevelési értekezletet hivhat 6ssze
vagy a nevelGtestilettel révid megbeszélést tarthat, melyen a részvétel kotelez6. Rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testilet is kezdeményezheti tagjai 1/3-nak
egyetértésével fontos ok és cél megjeldlésével. llyen esetben az értekezletet tanitdsi idén
kiviil a kezdeményezéstSl szdmitott 8 napon belll 6ssze kell hivni. NevelGtestiileti
értekezlet Osszehivdsat kezdeményezheti a Sziil6i Munkak6zosség is. llyen esetben az
0sszehivasrdl a nevelbtestiilet dont.

e A nevelGtestileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el altalaban irdsos el6terjesztés
formajaban. NevelGtestileti értekezleten kell megtargyalni és elfogadtatni az iskola Peda-
gogiai Programjat, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, az Iskolai Munkatervet, az iskolai
munka atfogd elemzéseit, s természetesen az iskola helyi dokumentumainak médositasat.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld szervezetek, kozosségek képvisel6it meg kell hivni. Akada-
lyoztatasuk esetén az el6zetes egyeztetés folyaman kifejtett, jegyz6kdnyvben rogzitett
véleményiket, javaslataikat, allasfoglalasukat - beleértve a kisebbségi és kilonvéleményt,
eltérg allaspontot is - az igazgatd koteles a nevelGtestiilettel ismertetni. Megfelel6 na-
pirendi pont esetén meghivhaté az iskolai Didakénkormanyzat tanuldi képviselGje és iskolan
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kiviili szervezetek képviselGi is.

- AnevelGtestileti értekezletet altalaban az igazgato vagy annak felkérésére a helyettes vagy
a napirend legjobb szakért6jének tartott nevel6 vezeti. Az értekezletrdl jegyz6konyvet kell
vezetni (iskolatitkdr vagy a nevel6testilet felkért tagja), melyet az igazgaté,
jegyz6konyvvezets és két valasztott pedagdgus ir ala, ill. hitelesit. Jegyz6kdnyvet az
értekezletet kovetd 3 munkanapon belil kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a fenntar-
ténak is meg kell kiildeni.

o A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni, és nyilvantartasba kell
venni. Az egyszerl szotobbséggel hozott dontéseknél szavazategyenlGség esetén az
igazgatdi szavazat a dontd. A nevelGtestiilet osztalyozd értekezleten attekinti az egyes
tanuldk és végi osztalyzatat, dont a tanuld magasabb évfolyamba |épésérél. Ha az év végi
osztalyzat a tanulé hatranydara Iényegesen eltér az év kozben kapott érdemjegyek atlagatdl,
akkor a nevel6testiilet — a szaktanarral torténé el6z6 megbeszélés utan — az évkozi érde-
mjegyek alapjan a tanuld javara mdédosithatja.

Szakmai munkakéz6sségek

A szakmai, médszertani munkakdzosségek dontési, javaslattételi és véleményezési jogkorik

gyakorlasdval kapcsolédnak be az iskola vezetésébe.

e A munkakozosségek feladata ismertetni és tajékoztatni tagjait a szakma és mddszertan Uj
és hatékony eljarasairdl, segitségnyujtas és tanacsadas hatékony szakmai eljarasok ter-
jesztésére, fejleszté programokra, onképzésre, tovdbbképzésekre. Szakmai, pedagodgiai
vizsgalatok és elemzések kezdeményezése, lebonyolitasa, értékelése.

e A szakmai munkakdzosség dont éves szakmai programjardl, dnképzési, tovabbképzési pro-
gramokrol, iskolai tanulmanyi versenyek programjarél, lebonyolitdsarol.

e Véleményezi az iskolaban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatokat tesz
fejlesztésre vonatkozéan. Véleményt nyilvanit foglalkozasi, pedagégiai program elfoga-
dasardl, taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasara.

e Munkaprogramja meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét.

o A munkakozosség vezet6je az azonos tantargyat vagy tantargycsoportot oktatd, illetve azo-
nos nevelési feladatot ellatd nevel6k altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal legfel-
jebb 5 évre megbizott pedagdgus. Feladata ellatdsa id6tartamardl a valasztdssal egyidejlileg
a munkak6zosség dont. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkakoz6sségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak&z6sségek egyittmikodése:

Eves munkaterviikben meghatarozott médon kiilénésen:

e akompetencia teriiletek fejlesztésének 6sszhangjaban,

e azalsds-felsés atmenet szakmai eldsegitésében,

e az orszagos kompetencia-mérésekkel 6sszefiiggé feladatokban,

e jskolai dokumentumok, értékelések elkészitésében, korszerdsitésében,a tanuldi mérések
tervezésében, kivitelezésében, elemzésében,

e szakmai palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Kapcsolat- Kapcsolattartds Kapcsolattartds gyako- |Ellenérzés, értékelés Doku- mentad-
tartdsért fele- |mddja risaga Ids mddja
I6s
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korlatban folyamatosan. munkakozoségvezetbkkel
egylittmdkodve. Ertéke-
|és szdban, és az éves
pedagdgus mindsitésnél
irdsban

Munka-koz6s- [Szervezett meg-|Munkakdzosség EllenGrzést Feljegyzés,

ség-vezet6k beszéléseken és napif-vezetsi megbe- végzGigazgato, jelen-léti iv
munkakapcsolatban. [széléseken, napi gya- igazgatdhelyettesek

Diakénkormanyzat

A demokratikus iskolai élet egyik biztositékaként Diakdnkormanyzat mikddik az iskoldban.
Tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, alanyi jogon tagja az iskola
valamennyi tanuléja.

Osztdlyszinten az 6nkormanyzat formaja az osztalygydilés.

Az osztalyok 2 f6 delegaltja képviseli az osztalykozosséget az iskolai didkonkormanyzatban a
4-8. évfolyamokon.

A jasdi tagintézményben a Dok képviselGk [étszama 5 f6 osztalylétszamig 1 tanuld, 5 f6 folott 2
tanulé.

Az iskolai didkdnkormanyzat a tanuldk legfels6bb képviselete, amely meghatdrozott Gtem-
terv szerint dolgozik.

A didkdnkormanyzati munkat osztalyszinten az osztalyfénokok, iskolai szinten az igazgatd
altal megbizott Didkdnkormdnyzatot segité pedagdgus tamogatjak.

A Diakénkormanyzat
doénthet:
e Asajat miikodésérdl (nevelGtestiilet véleményének kikérésével).
e Adidknap programjarol.
e Tisztségvisel6ik megvdlasztasaban.

véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet:
o Azintézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Atanuldipalyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
e Aziskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz.
e Tandran kivili tevékenység formainak meghatdrozasahoz.
e  Konyvtar, sportlétesitmény mikodési rendjének kialakitasahoz.
e Ahazirend elfogadasa el6tt.
e Az SZMSZ elfogadasa el6tt.

Az iskola tanuléinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd fdruma az évente egyszer
megrendezésre kerll6 didkkozgylilés, melyen a képvisel6k beszamolnak az el6z6 kdzgy(ilés 6ta
eltelt id6szak munkajarél.

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz — az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan —
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza
az iskola egyébként rendeltetésszer(i m(ikodését.

2. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A belsé kapcsolattartds
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység muikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési ko-
telezettségik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a kilonboz6 értekezletek (havi informacids
értekezletek), forumok, stb. A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A diakénkormanyzat, valamint az iskolavezetdk k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje, a

diak-6nkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e Az iskola igazgatdja havi rendszerességgel tajékoztatja a didakdnkormanyzat vezetéjét a
tanuldi jogviszonnyal dsszefliggd intézkedés tervezetérdl, s megvitatjak a tanuldkat érinté
kérdéseket.

e Aziskola igazgatdja 5 munkanappal el6bb koteles megkildeni azoknak az intézkedéseknek
a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkénkormanyzat véleményét kotelezéen ki kell
kérni.

e Az iskoldban a didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz igénybe veheti a gyliléseihez az
iskola egyik tantermét, valamint a tanari szobakban egy zarhato szekrényt.

e Rendezvényekhez (farsang, klubdélutan) hasznalhatjak a tornatermet

e Haszndlhatja az iskola berendezéseit, eszkdzeit (fénymasold, hangositd- berendezés, stb.)
téritésmentesen.

Az iskolai k6zosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

e A nevel6testiilet és szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, igazgatohelyettes
ésa munkak6zosség-vezet szervezi.

o A nevel6testiilet dontését, javaslatat, véleményét altaldaban a munkakozosségek elézetes
allasfoglalasa, javaslata alapjan alakitja ki.

e A munkak6zosségek sajat mikodésiikre vonatkozdan az iskolai elemzésekhez, értéke-
|ésekhez informacidkat, adatokat szolgaltatnak a pedagdgiai programokhoz, munkatervhez
javaslatokat adnak.

o Az iskolavezetés koteles gondoskodni arrdl, hogy az iranyitas fels6bb szintjeir6l szarmazé
informaciodk, fejlesztési javaslatok, értékelések ismertetésre és feldolgozasra keriljenek.

A nevelGtestiilet és a tanulok6zosségek, didkonkormanyzat kapcsolata

o Az osztalyfénokok és a diakonkormanyzatot segit6 tanar folyamatosan gondoskodnak arrdl,
hogy a tanuldk és a didkdnkormanyzat képvisel6i a toérvényben biztositott jogaikat, kote-
lességeiket megismerjék és gyakoroljak.

e A didkdnkormanyzatot segit6é tanar legfontosabb feladata, hogy a didkénkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolat és informdacidaramlds folyamatos és kétirdnyu legyen.

e Atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak legfelsébb féruma az iskolagy(ilés, melyet az
iskola tanuldi alkotnak és az igazgatd vagy a didkonkormanyzatot segit6 tanar vezet.

3. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

o Aziskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

e Aziskola kiils6 kapcsolatainak kialakitasaban a kapcsolattartas tartalmaban, formainak kia-
lakitasaban és m(ikodtetésében a pedagdgiai funkcidk altal vezérelt.

e Az iskola kiils6 kapcsolataiban kiilondsen fontosak a koznevelési, kozmivel6dési in-
tézményekkel fenntartott kapcsolatok, egyittm(ikodési formak és programok apolasa.
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Kapcsolat a sziil6i munkak6zésséggel

e Aziskolai sziil6i munkak6zosség az altala elfogadott munkaprogram szerint makodik.

e Az SZM Ulését az SZM elnbke vagy az igazgatd hivja 6ssze.

e Aziskola igazgatdja a jo kapcsolat és egylttmikodés érdekében a jogszabalyban elSirtakon
tulmenden is tdjékoztatja és a dontés-elGkészitésbe bevonja a szil6i munkakdzosség
testileteit.

e A sziil6kkel vald kozvetlen kapcsolattartas formai: szilGi értekezlet, fogadddra, csala-
dlatogatas, nyilt nap. Az iskolai munkatervekben kerllnek megtervezésre.

e Az SZM képviselGje a nevelStestileti értekezleten az 6ket érinté napirendi pont targyaldsan
részt vehet.

Sziiloi értekezletek, fogadoordak

Az intézmény az év sordn szdbeli tajékoztatdast tart a szlil6knek szil6i értekezlet, sziil6i foga-
dddra, szaktanari heti fogadddra keretében. Amennyiben a sziil6 ezen id6pontokon tul is
tdjékozodni szeretne, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztethet.

Egyiittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szlikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel. Az iskolai agresszié
visszaszoritasa érdekében a szakmai munkakozosségek aktiv kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekijoléti Szolgdlattal, a Rendérséggel, Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Pedagégiai Szakmai
Szolgalattal, Gydmhivatallal. A kapcsolattartas az intézmények fogaddidejében torténik. Az is-
kola munkajat folyamatosan segiti az iskolavédéné.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tarthat olyan gazda-
Ilkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkodlcsileg segitik a magasabb szakmai munka el-
latasat.

Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat Id. osztalyfénokok.

Egészségiigyi Szolgaltatoéval valo kapcsolat (fogorvos, iskolaorvos, védéné). Kapcsolatot az
iskolatitkar tartja.

A rendszeres egészségqiigyi feliigyelet és ellatds rendje
o A tanuldk egészségiigyi dllapotanak ellenGrzésére az alabbi szlrbvizsgalatokat kell
megszervezni
e  Fogdszati sz(rés évente 1 alkalommal

Alkalmankénti orvosi vizsgdlat:
o Uszasoktatas megkezdése el6tt
e Sportversenyek el6tt
Egyiittmiikdés a nemzetiségi 6nkormanyzattal

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiildnb6z6 szakmai szervezetekkel, anemzetiségi oktatas-
nevelés kapcsan a helyi és jarasi, orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

4. MUKODESI SZABALYOK
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A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejétte

A Veszprémi Tankeriileti Kézpont az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,
vagy hatdrozatlan idejd kinevezéssel hatdarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

A Veszprémi Tankerileti Kozpont intézményi feladatainak elldtasara megbizdsos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A Veszprémi Tankerileti K6zpont megbizasi szerz8dést kéthet sajat dolgozdjaval munkakorén
kivil esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozdk dijazdsa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozok a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kerilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési foko-
zatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhdt kdvet6 ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypdtlékra jogosult. Az illet-mén-
ypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

VezetGi potlékok

e A magasabb vezet6t, valamint vezet6 allasu kdzalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg.

e Magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetGi potlék a potlékalap 230 %-a.
o VezetGi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetGi potlék a pdtlékalap 130 %-a._

Tovabbképzés
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanuldsat akar diploma megszerzésérél, akar to-
vabbképzésrél van szo.

e FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids id6pontokat.

o A Veszprémi Tankerileti Kozpont a tandij egy részét (80 %-at) és oda-vissza Ut koltségét a
koltségvetés terhére téritheti a konzultacids napokra és a vizsganapokra.

e Atandijat a Veszprémi Tankertleti K6zpont csak szamla ellenében fizeti ki. Az Utikoltséget
a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beldl.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allé Gsszeg, a to-

vabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

Koézlekedési koltségtérités

A munkaltatoé koteles a vidékrél bejard dolgozoi szamara a munkaba jaras koltségeit, annak me-
ghatarozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utan a munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be, azt az in-
tézményvezetd részére azonnal be kell jelenti.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
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A munkavégzés teljesitése a Veszprémi Tankerileti Kozpont vezetGje dltal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben |évd szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéora, vagy mds személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koételes
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e adolgozdk egészségi allapotdra vonatkozé adatok,

e atanuldval és csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkdl
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsil. Az intézmény valamennyi dol-
gozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az ala-

bbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniik.

A televizié, a raddidé és az irott sajté képviselGinek adott mindennem felvilagositasa nyilat-

kozatnak mindsdil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezs elirdsokat:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvdras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek an-
yagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6Stt vele egyeztesse.

e KUlfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhaté.

Dokumentum kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az in-
tézményvezet6 vagy helyettese engedélyével torténhet.
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Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy el-
szamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Leltarhidnynak mindsul a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett anyagban, druban ismer-
etlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mé-
rtékét meghalado hiany. A leltarhidnyért a leltarfelel8sségi megallapodast kotott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkil felel§sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kdrt tobben egylttesen okoztdk, vétkességiik a megbrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt, Kntv., valamint a Munka Torvénykonyve az irdnyadé.

5. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

A kiadmdnyozds rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg.

Bélyegz6k haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszer( aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e intézményvezetd,

e intézményvezet6-helyettes.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevs személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felel6s.
Az atvevbk személyesen felel6sek a bélyegz6k meglrzéséért.
A bélyegz6k beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézményi kényvtar

Az intézményi konyvtdr az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rend-
szeres gy(ijtését, meglrzését szolgailja.

Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait a konyvtar mikodési sza-
balyzata tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni. Az osztalytermekben kifliggesztésre
kerilt Magyarorszag cimere.
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Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Az intézményben csak olyan reklam helyezhet6 el, amely az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

6. BELSO ELLENORZES

Az intézmény bels6 ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezet@je a felel8s. A belsé ellenbrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé szak-
mai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzési terv az in-
tézményi munkaterv melléklete.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

e azellen6rzés formdjat,

e azellendrzési teriileteket,

e azellen6rzés fé6bb szempontjait,

e azellen6rzott id6szak meghatarozasat,

e azellen6rzést végz6(k) megnevezését,

o azellen6rzés befejezésének id6pontjat,

e azellen6rzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és madjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A neveld, oktaté munka belsé ellenérzési rendje
A nevel6, oktatd munka bels6 ellenGrzésének megszervezéséért és hatékony mikodte-
téséért az igazgato felel6s. Az ellenérzési terv a munkaterv része.

Ellendrzés teriiletei:

e Tanodra

o Szakkor

e Sportkor

o Napkozi

e Tanuldszoba neveld, oktatd munkaja

Orakozi sziinetek rendje
e Ugyeleti munka

Ellenérzés modszerei:

e Oralatogatas

e (rasos dokumentumok vizsgalata (naplé, anyakényv, bizonyitvany, stb.)
e Tanuldéi munkak ellendrzése (flizetek, feladatlapok)

e Felmérések készitése (év kozben, év végén)

EllenGrzésre jogosultak:
e Igazgatd: az iskoldban folyé valamennyi tevékenységet ellenGrizheti. Kozvetlenil ellenérzi
a helyettes munkajat.
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Igazgatdhelyettes: ellenGrzési tevékenysége elsGsorban a vezetGi feladatmegosztasbal
kovetkez6 sajat teriiletekre, feladatokra és tevékenységekre iranyul.
Munkakozosség-vezetdk: ellendrzési feladataikat a munkakozosség tagjainadl szak-
terlletlikkel 6sszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalatukrél folyamatosan tajékoztatjak
az iskolavezetést.

A nevelGtestilet tagjainal végzendd ellenbrzések temezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezdd, az iskolahoz Ujonnan érkezd, s a tartds tavollét utdn munkaba allé
pedagdgusokra.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg, szilikség esetén a
munkakozsség tagjaival is ismertetni kell.

Az altaldnosithaté tapasztalatokat a feladatok egyidejl meghatdrozasaval munkakozosségi
foglalkozason vagy tantestiileti értekezleten is célszer( ismertetni, értékelni.

7. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik és testi
épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabdlyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére elGirt utasitasokat, a menekilés utjat.

Py’

Megel6z6 intézkedések

Vezet6k feladata: Az intézmény biztonsdgos mi(ikodtetése. Azonnal gondoskodik a
tudomadsdra jutott balesetveszély elharitasarol.

Ugyeletes nevel§ feladatai: Sziinetekben, tanitas el6tt biztositja a tantermek, folyosok
rendjét. Rendszeresen ellendrzi az osztalyokban tartdzkodo gyerekeket, és becsengetésig
Ggyel azok testi épségére. Ha baleset térténik, azonnal értesiti az iskolavezetést és a baleset
sulyossagara valé tekintettel intézkedik (mentd, orvos, stb.).

Pedagdégusok altalanos feladatai: Ha veszélyhelyzetet észlelnek, azonnal intézkednek annak
elharitasarol. A tandran - a becsengetés kezdetét6l a tandra végéig - felelGsek a tanuldk
testi épségéért. Szakdran tortént baleset esetén megteszik a sziikséges intézkedést (mentd,
szUlG értesitése, stb.).

Osztalyfénokok feladatai: A tanév els6é napjan tdjékoztatja a gyerekeket a hazirendrdl, a
balesetvédelemrdl. Az osztilyf6nokok folyamatosan figyelemmel kisérik a tanuldk
viselkedését, figyelmeztetik Sket az esetleges balesetveszélyre.

Testnevelést tanitdk feladatai a balesetek megel6zésében és baleset esetén. Elsé tandran
megismertetik a tanuldkkal a baleset megelG6zési szabalyokat. Rendszeresen ellenérzik a
sportszerek allapotat, a sportpalydt és az ugrégodrot. A kézilabda kapu stabilitdsat rend-
szeresen a testnevel6k ellen6rzik. Ha balesetveszélyt észlelnek, azonnal jelentik az
igazgatonak, azigazgatéhelyettesnek. Baleset esetén intézkednek: Az eset sulyossaganak
megfelel6en

e ElsGsegély nyujtasa

e Ment6-szakorvos értesitése

Technikat tanitd pedagdgusok feladatai: Minden tanév elsé 6rajan altalanos balesetvédelmi
oktatast tart. Uj szerszam, Uj anyag bevezetése esetén a veszélyekre felhivja a figyelmet.
Arammal m(ikod6 gépek esetén csak 24 V-ra letranszformaltat hasznaltat.

Fizikat-kémiat tanité pedagdégusok feladatai: A tanév els6é fizika-kémia orajan
balesetvédelmi oktatast tart.

Napkozisek feladatai: A kézmdves foglalkozdsok el6tt felhivja a figyelmet a balesetveszélyt
el6idézé helyzetekre (pl. ollo, ti hasznalata). Szabad foglalkozason, az udvaron is ott van

19



a gyerekek kozott, lgyel azok testi épségére. Heti rendszerességgel megbeszélni a gyere-
kekkel, mit szabad, mit nem. Ugyel a sporteszkdzok biztonsdgos hasznalatara.

o Nem pedagdgus munkatarsak feladatai: A karbantartd, takariték rendszeresen ellenérzik a
lépcsbk, ablakok, ajtok, konnektorok, vilagitotestek stb. allapotat. Ha meghibasodast
észlelnek azonnal tajékoztatjdk az iskola vezetdit.

Gyermekbalesetekkel kapcsolatos teendék:

e Atanulé és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

e 3 napon tuli gyégyuld sérilést okozé tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

o Ezekrdl a balesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvetd hdnap 8. napjaig
meg kell kildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanuldknak, gyermek és kiskoru
esetén a szil6nek, egy példanyt a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6riz meg.

e Haasérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

e Asulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézmények - telefonon, telefaxon vagy személyesen
- azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntar-
téjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

1. Asérilt haladlat okozza

Valamely érzékszerv kdrosodasa

Eletveszélyes sériilés

Sulyos csonkolas

A beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.

vk wnN

8. TANULMANYI KIRANDULASOK

Tanulmadnyi kiranduldsok

(Legfeljebb 1 tanitasi nap).

Az el6készitéséért és lebonyolitasdért az osztalyfénok és az igazgatd helyettes a felelds.

A kiranduldsok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szilGket a legkisebb mérték-
ben terhelje.

A kirdndulasok varhatd koltségeirdl a sziil6t ellendrzé Gtjan kell tdjékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a koltségek vallalasardl.

A kirdnduldshoz 10 tanuldig legalabb 2 f6 feln6tt, ennél tobb tanuldnal 1o tanulénként le-
galabb plusz 1 f6 felnétt kisérét kell biztositani.

Kiilféldi utazasok

Tanitdsi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazdshoz az igazgatd engedélye
szlikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé
csoport vezetGje az utazas el6tt egy honappal az igazgaténak irdsban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell:
e akulfoldi tartézkodas id6pontjat
e (tvonalat

e szallashelyet
20



e arésztvevs tanuldk, felndtt kisérék névsorat
e varhato koltségeket.

A tandran kivili, kiilfoldi és belfoldi kirdndulassal, személyszallitassal egybekotott programo-
kon a résztvevék biztonsagos utaztatasa érdekében az utazast szervezd iskolai dolgozénak a
szervezéssel vagy szallitdssal foglalkozé cégtél minden esetben elGzetesen irasos nyilatkozatot
kell kérnie arrél, hogy a szolgdltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos elGira-
soknak, valamint az érintett gépjarm( megfelkel§ miszaki allapotban van és rendelkezik érvé-
nyes okmanyokkal. (Nyilatkozat autébusszal torténé utaztatashoz)

Az utazast szervez6 iskolai dolgozd az utazast megel6z6en leadja az igazgatdnak az utazas id6-
pontjat, céljat, a kisér6 tandrokat, az utaslistat, az utasok elérhet6ségét, a gondviselS nevét és
elérhetdségét tartalmazo okiratot. (Tablazat autdbusszal torténd utaztatashoz)

Amennyiben a gépjarmdvel torténd utazas nem fejezddik be este 23.00 6raig, azt a személy-
szallitast végz6 soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 6ra és hajnali 4.00
Ora kozotti idésdvban a sof6roknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a
diakokat is elszallasoljak erre az id6re.”

9. BOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELIARAS

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyez-
tek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetGjét.

Az intézményvezets a lehet6 legrovidebb idén beldl értesiti errél a tényrél az épliletben |évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezets-helyettes kozremikodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitdsaban.

Az intézményvezets utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tlzoltésagot a bombariado-
rol.

10. MUNKARENDEK

Kézalkalmazottak munkarendje

Az iskola dolgozdinak korét a Kozoktatasi Torvény 15. §, az alkalmazasi feltételeket - elGirt szak-
képesités, biintetlen el6élet - és a munkavégzés szabalyait a 16-17. § rogziti. Az iskola kézalkal-
mazott dolgozdi blintet6jogi védelem szempontjabdl az oktatds, nevelés keretében végzett te-
vékeny-ségikkel 6sszefligg6 kozfeladatot ellaté személyeknek minésiilnek.

Az iskola kdzalkalmazott dolgozéinak munkarendjét munkavégzésének és dijazdsanak egyes sza-
balyait még a Kdzalkalmazotti Szabalyzat is tartalmazza 6sszhangban a Munka Térvénykdnyve
és a Kozalkalmazotti Térvény rendelkezéseivel.

A pedagogusok munkarendje
Pedagégus munkakérben dolgozdk heti teljes munkaideje a munkakoérre el8irt heti kotelezd
draszambdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval, illetve a gyermekekkel, tanuldkkal szakfelada-
tdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szilkséges id6bdl all, évi 280 6ra
tobbletmunka végzésére kotelezhetd.
A heti munkarendet az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas és 6rarend (magdaban foglalja
a helyettesitést és ligyeleti rendet is) szerint teljesiti.
A munkarend, érarend és tantargyfelosztasok készitésénél elsGdlegesen pedagdgiai szempontok
érvényesitésére kell térekedni.
A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti draja el6tt 15 perccel felkészilten koteles
megjelenni, s azokat a szakmaisag kdvetelményeinek megfelel6 szinten megtartani.
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Munkabél vald rendkivili tavolmaraddasat, s annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesé-
Rendkivili vagy fizetés nélkili szabadsagot az igazgatd engedélyezhet.

A hidnyzé pedagoégus  koteles hidnyzdsanak kezdetéig tanmeneteit azigazgatéhelyettes-
hez vagy munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatni, hogy a helyettesitéssel megbizott nevel§ biz-
tosithassa a tanmenet szerinti el6rehaladdst. Tanmenettél eltéré tartalmu foglalkozds megtar-
tdsat, dracserét az igazgatdhelyettes engedélyezhet.

A pedagdégusok szdmdra - kotelez6 draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijel6lést az iskola igazgatdja adhat az
igazgatohelyettes és munkakdzosség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével. E feladatok el-
osztdsandl a szakmaisag mellett fontos szempont az aranyos terhelés- és feladatviselés.

A pedagdgus munkakérével ésszefiiggo kotelességei

e A gyermekek, tanuldk fejl6dését figyelemmel kisérje és minden lehetséges mddon
elGsegitse.

e A szll6ket, tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilGket
figyelmeztesse, ha gyermekik jogainak megdvasa vagy fejl6dése elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

e AszilSk, tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e Nevel6i, oktatoi tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatdst és az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldaldan nyujtsa.

o A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartsa.

e Nevel6i, oktatdi tevékenysége egészében és részleteiben feleljen meg a nevelés, oktatds
hatdlyos alapdokumentumaiban rogzitett elveknek, kovetelményeknek.

e Sajat tanitvdnyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus munkakérével dsszefiigg6 jogai

e Foglalkozasi, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, tananyagot, a nevelés, tanitas
madszereit megvalassza. A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval
megvalassza a taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

e Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanuldk munkajat.

e MinGsitse a tanuldk tudasat.

e Aszamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndalni. Nem sziikséges engedély a tanari
személyes hasznalatra biztositott laptopok otthoni, a felkésziilést segit6 haszndlatdhoz,
tovabba a laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivili, a pedagdgiai program-
ban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténd hasznalatakor.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola programja, munkaterve kidol-
gozdsdban és értékelésében, teljes mértékben gyakorolhassa a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat.

e Szakmaiismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétellel gyarapitsa, ré-
szt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomdanyos kutatémunkaban.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, re-
giondlis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait ti-
szteletben tartsak, nevelGi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A neveld, oktaté munkat segité kézalkalmazottak

Iskolatitkar

Munkarendjét ellatandé feladatait az iskola igazgatdja allapitja meg, amelyet a munkakori
leirasa tartalmaz.

A tanuléok munkarendje - Hazirend
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Iskolai hazirend tartalmazza a tanuldk legfontosabb jogait, kotelességeit, az iskola bels6
rendjének, életének szabalyozasat.

Az iskola munkarendje

Szervezett foglalkozason kiviili id6ben az épiletben és az iskola teriiletén tanuldk felligye-
let nélkul nem tartézkodhatnak.

Hivatalos ligyek intézése az igazgatdi vagy iskolatitkdri irodaban hétf6tél csutértokig 8-15
Ora kozott pénteken 8,00-13,30 éra kozott lehetséges.

Nyari sziinetben a nyitva tartason kivili id6ben az iskolaban csak a beosztasuk szerint
munkat végzd dolgozok tartdzkodhatnak.

Nyari szlinetben az el6re meghatarozott és kihirdetett Ugyeleti napokon az iskola
vezet&ségének egy tagja irodai lUgyeletet tart.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit munkatervben rogzit.

A tanévnyito értekezleten
kell donteni a jogszabdlyban elGirt egyeztetések figyelembevételével:

nevelGi, oktatoi munka lényeges tartalmai  valtozasairdl (hazirend
modositasa, pedagdgiai program, stb.),

az iskolai szint(i rendezvények és linnepélyek tartalmardl, id6pontjardl,
tanitas nélkili munkanapok id6pontjarél, programjairdl,

tanitdsi sziinetek id6pontjardl,

tandran kivili foglalkozdsok formairdl, programijairdl,

az iskolai létesitmények, helyiségek hasznalatardl,

az éves munkaterv jévahagyasardl,

a tanulmanyi versenyekrél,

A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi elGirasokat (Munkavédelmi Sza-
balyzat) az osztalyfénokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, illetve az els6 szilGi
értekezleteken a szul6kkel.

Az iskolai Hazirend, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és ezeket kiegészit6 belsé szabdlyzatok a
koényvtdrban és az iskolai honlapon megtekinthetdk.

Tanitdsi (foglalkozdsi) orak, orakézi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi orak, foglalkozasok a tantdrgyfelosztassal dsszhangban levé heti drarendek
alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt helyiségekben kerililnek megtartdsra. Az iskola
helyiségeinek tanuld és foglalkozasi csoportok kozotti felosztasat az éves munkatervben
kell régziteni. Az elhelyezésnél els6dleges szempont a pedagdgiai funkcidk érvényesitése.

IR
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szlinetek kozbeiktatasaval. Tandran kivili foglalkozdsok szilinetek kozbeiktatasa nélkdl
tombositve is tarthatok a program jellegének megfelel6en. Rendkiviili esetben az elsé 6ra
7:15-kor megkezd&dhet. Ezt az igazgatd engedélyezi.

Tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje

e Napkozi otthon
e Tanulészoba

e Szakkorok

e Enekkar
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Didksportkor

Gyodgytestnevelés

Korrepetalas

Iskolai konyvtdr és konyvtari foglalkozdsok
Tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek, bemutatok
8. osztdlyosok el6készitd foglalkozasai

Egészségligyi habilitacids és rehabilitacios foglalkozas
Logopédiai foglalkozas

Fejleszt6 foglalkozds

Tantargyi fejlesztés

A fenti szervezett iskolai foglalkozasok helyét és id6tartamat a tandrdan kivili drarendben kell
feltlintetni a terembeosztassal egyutt.

Napkaozi otthon

1-4. évfolyamon megfelel6 szamu igényl6 esetén szervezhetd.

A napkozi otthonba minden jelentkezé tanuldt fel kell venni.

A napkozi otthoni foglalkozas, a tandrakra valé felkésziilés, pihenés, szérakozas, jaték, a
szabadidé hasznos eltoltésének szintere és szervezeti formdja. Mkddésének rendjét
éves és heti foglalkozasi terv rogziti, melyet az alsés munkakdzosség vezetje
véleményez és az igazgatd hagy jova.

A foglalkozasrdl valé rendszeres és alkalmi eltdvozas a sziil§ tdjékoztatd flizetbe beirt
kérelme alapjan a napkozis nevel§ engedélyével torténhet meg.

Tanuloszoba

A tanuldszobai ellatast megfeleld szamu igényl6 esetében felsd tagozat tanuloi
szdmara szerveziink, kizardlag szorgalmi id6ben.

A tanuldszoba beosztdsi rend szerint miikodik az e célra kijel6lt osztalyteremben.

A tanuldszobai foglalkozast vezetd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld
tanuldsi mddszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban és gyakorlasaban.
Tanulészobai foglalkozast intézménylink szaktandrai javasolhatjak az arra raszoruld, a
lemorzsolddassal veszélyeztetett illetve azon tanuldk szamara, ahol a didk tanulmanyi
eredményei ezt indokoljak.

Szakkérdk

Szakkoroket az igények és lehetSségek figyelembevételével minden tanév szeptember 15-ig
kell meghirdetni. Az inditasrdl, a mlkodtetés formajardl a szakkori tervezet, valamint a szakmai
munkakozosség és a tanuldk igénye és a koltségvetési fedezet figyelembevételével az igazgatd

dont.

e Aszakkorok jovahagyott tematika szerint miikodnek.

e Aszakkori tagsag 6nkéntes, de jelentkezés elfogadasa utan kotelezé.

e A szakkor vezetésére megbizast az igazgatd ad. A szakkori foglalkozasokrdl a rendeletben
el6irt dokumentacié vezetéséért (foglalkozasi naplé és a jelenlét regisztraldasa) a
szakkorvezetd felelGs.

e A szakkorok felsoroldsa az éves munkatervben talalhaté.

Iskolai énekkar

e Az iskolai énekkar foglalkozasait drarendben rogzitett idépontban tartja a karvezet6 altal
benyujtott és elfogadott program alapjan.

e Jelentkezés dnkéntes - kivalasztasrol, felvételrdl a karvezet6 dont - de felvétel utan kotelezd.
Ev kozbeni kilépést a sziil6 személyesen vagy irdsban a kilépés indoklasaval a karvezet6td|
kérheti.
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A mindennapos testedzés formadi:
Az iskoldban a mindennapi testedzést a kotelez6 és valaszthatd testnevelési érak mellett az ala-
bbiak szolgaljak

e Sportszakkorok

e Sportnap

e Sportversenyek (Didkolimpia: iskolai, korzeti, megyei, orszagos)

e Uszas, korcsolyazas

A sportkor és az iskola vezetdi kézotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskola biztositja az iskolai sportkor mikodési feltételeit. Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot
az igazgatd tartja, aki a sportkor vezetGjével folyamatosan attekinti a tervezett rendezvényeket,
versenyeket és az eredményekrél tajékoztatja az iskola tanuldit.

Tanulmanyi, kulturdlis, sportvetélkedék, bemutatok és versenyek

Része a tanév helyi rendjének, illetve az iskolai munkatervnek, mely meghatdrozza a szervezés

feladatait és felel@seit. Az iskolan kivili forduldkra tovabbjutott tanuldkat a verseny

napjan az igazgaté mentesitheti a tandrdk egy része aldl.

e Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken, bemutatdkon eredményesen szereplé
tanuldk és kozosségek, csapatok eredményeit az egész iskolak6zosség megismerhesse.

e Az iskola tanuldi iskolan kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban a szilé
hozzajaruldsdval részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

e Az iskolai szervezett foglalkozasok tanitasi id6n kivil tarthatdak, de legkésGbb 18 6rdig be
kell fejezédniik.

11. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Sziil6k:

Az iskolaval gyermekiikon keresztil kapcsolatban 1évé sziil6k beléphetnek az intézménybe, a
gyermeket az elGStérig kisérik és ott varjak meg a tandrak végén.

Szakmunkasok:

Javitdsi, karbantartasi feladatokat ellaté szakmunkdasok belépését az igazgaté engedélyezi. A
munka elvégzésével a tandrakat lehet6leg ne zavarjak (kivétel stirgés esetben).

Hivatalos szervek belépése:

Renddrség, ujsagird, TV munkatdrsai stb. - miutan igazoltak magukat.

Egyéb: ligynokok csak igazgatdi engedéllyel Iéphetnek be az iskoldba.

12. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK,
VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE ES FORMAI

A tanulok tajékoztatasa:

® Atanuldkat az osztalyfé6nokok a tanév kezdetén tdjékoztatjak az Sket megillets jogokrol és
kotelességekrdl, azok gyakorlasanak madjardl, az iskolai Hazirendrél, az SZMSZ és a Peda-
gogiai Program tanuldkat érint6 kérdéseirdl.

® A Hazirendet beiratkozaskor a sziil6 kézhez kapja.

® Tanév kdzben Facebookon, honlapon, iskolagy(ilésen, ellenérz6 konyvon és lizend flizeten
keresztil torténik a tdjékoztatas.

A tanulok véleménynyilvanitdasa
e Osztalyfénoki érakon,

25



e DOK gy(lésein,
e Didkkozgydilésen,
e Ld. Hazirend.

13. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

a Hazirendben kerltek szabalyozasra.

14. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES
ALKALMAZASANAK ELVEI

a Hazirendben kerltek szabalyozasra.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

® Afegyelmi eljards meginditdsa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd

® 30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszer-
zését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja. A fegyelmi eljaras me-
ginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

® A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testilet bizza meg, a nevel6testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

® A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kvet6 kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

® Afegyelmitdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanuld, sziilje (szilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6kdnyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdld teremben.

® A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett tanuldnak és
sz(ilGjének.

® A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

® A fegyelmi targyalast kbvetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

® A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
azirat ezen sorszamat.
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A fegyelmi eljardast megel6z6 egyezteté eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési tortvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kote-
lességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezetl eljards lehet6ségérbla fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban
tdjékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras
lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztet6 eljardsban torténd
megallapodds hatdridejét

az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szllét nem kell értesiteni

az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezet6jének ki-
jeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cé-
lja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak megkdozelitése

ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved{ fél azzal egye-
tért, az intézmény vezetGije a fegyelmi eljarast a szlikséges id6re, de legfdljebb harom
hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetS eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belill irdasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetG eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ald

az egyeztet6 eljards id6szakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel§ mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozédasa

az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepi megemlékezéseink:

Marcius 15. Nemzeti tinnep (iskolai innepély - emlékmdisor)
Oktdber 23. Nemzeti Ginnep (emlékmdisor)
Oktdber 6. Aradi Vértanukrdél megemlékezés - osztalykeretben

Karacsonyi mdsor: kozos Gnneplés.

Felel6sok: a munkatervben régzitve.

Hagyomdnyok
Oltozet:

Iskolai innepélyeken megjelenés linnepi 6ltdzet (sotét szoknya, nadrag, fehér bliz, ing,
hozza ill6 cipd).

A szellemiséghez kapcsolodé:

Névaddnkkal kapcsolatos megemlékezések.
Iskolatorténeti emlékek gy(jtése, elhelyezése, kiallitdsok szervezése.

Az iskolai hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatokat, rendezvény id6pontjait,
szervezési felelGseit, tevékenységeket a tanév helyi rendjében, az iskolai munkatervben
kell megtervezni.

Vambéry- napok.
Iskolai gala

Nemzetiségi neveléshez oktatashoz kapcsolddé:

e nemzetiségi események, programok szervezése — nemzetiségi munkaterveben ré-
szletezve

Intézmény miikédésével kapcsolatos rendezvények

Tanévnyitd Gnnepély, tanévzard linnepély. A tanévnyitd linnepély keretében kdszontjlik
az els6 osztalyosokat. A tanévzard Unnepélyen bucsuztatjuk a 8. osztdlyosokat és ez
egyben ballagds is. Felel6s: a munkatervben.

Tanévnyité msor: : Felels: 4. osztdlyos osztalyfénok
8. évfolyam ballagdsa: Felel8s: 8. évfolyamos osztalyfénok és igazgatdhelyettes.
Kulturalis rendezvények szervezése. FelelGs: igazgato, igazgatdhelyettes.
Sportrendezvény felel6s: testnevelést tanitd kollégak
Szaktargyi versenyek szervezése. FelelGs: a munkatervben.

16. JAVITO- ES OSZTALYOZOVIZSGAK LEBONYOLITASANAK RENDJE

Javité- és osztdlyozdvizsgdk az igazgatd altal kijelolt id6pontban tehet6k, melyrél legalabb 1
hénappal kordbban értesiteni kell a tanuldkat és szlil6ket. A szaktanar koteles tanév végén, ill.
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az osztalyozdvizsga el6tt megfelelS id6ben az alapkovetelményeket figyelembe véve felké-
szlilést segit6 feladatokat kijel6lni, melyek megoldasat a tanuldnak vizsga el6tt be kell mutatni.

® (Osztdlyozd vizsgat a magantanuldnak tanév végén kell tenni a hatdrozatban megjeldlt
id6pontban.

® Javito- ill. osztalyozdvizsgara vald jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval térténik. Osz-
tdlyozovizsgdara a vizsga id6pontja el6tt legalabb 1 hdnappal korabban kell jelentkezni.

® Avizsgabizottsag kijel6lése az igazgatdhelyettes feladata. A vizsgabizottsag legaldbb 3 tagu,
egy elnok és 2 tag, akik a vizsgdztatd tanar vagy tanitd és egy pedagdgus, aki a jegyz6konyvet
is vezeti. A jegyz6kdnyvet mindhdarman alairjak.

® Ha atanulé a javito- és osztalyozdvizsgan nem jelenik meg és tdvolmaradasat nem igazolja,
akkor a szll6t értesiteni kell a mulasztasrdl és az Gjabb vizsgaidépontot kell kijeldlni.

A gyermek, tanulé tdvolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsdra vonatkozo rendelkezések a

Hazirendben keriltek szabalyozasra.

17. A PEDAGOGUSOK NEVELO, OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGO
TEENDOKRE VALO KIJELOLESE, MEGBIZASANAK ELVEI

Szakmai munkakézésségek:

A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja. Tagjai az adott kdzosséghez
tartozo (also- és fels6 tagozat) pedagogusok.

A kijelolés ill. megbizas alapjan a neveld, oktaté munkaval 6sszefligg6 teend6khoz kapcsolédd
fébb feladatok, ill. megbizasok az aldbbiak:

® QOsztalyfénok

® Munkak6zosség-vezetd

® Didkénkormanyzatot segitd tanar
® Tlizvédelmi felelés

® Tankonyvfelel6s

Az osztalyfonok

® Az osztalyfénok felel6s vezet6je az osztalykdzosségnek. Egylttm(ikodik az osztalyban
tanité szaktanarokkal, napkozis nevel6kkel, szakkorvezet6kkel.

® Szervezi osztalya tanuldira kiterjed6en a felzarkdztatast és tehetséggondozast.
e (sszehangolja a csaldd és iskola nevel6munkajat, egytittm(ikodik a sziil6kkel.

® Fogaddorat és sziilGi értekezletet tart, egylttmiikodik az osztaly szulGi
munkakozosségével.

® Ellatja az osztdlyf6nokséggel egylttjard tgyviteli teendbket.
® Ellatja az osztdlyat érintd ifjusagvédelmi feladatokat.

A munkak6z6sség-vezeto

® A munkakozosség-vezet6 képviseli a munkakozosséget a megbeszéléseken,
értekezleteken.

e (Osszedllitja, elkésziti a munkak6zdsség éves programtervezetét, a mikddésrdl szold
beszamolot, értékelést.

® Szervezi, vezeti a munkakozosségi foglalkozasokat, évente legaldbb 3 alkalommal.

® Segitséget nyUjt a munkakozosség tagjainak tanmenetek készitéséhez, véleményezi
azokat.
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Szakmai bemutatdkra, tapasztalatcserékre felhivja a tagok figyelmét, 6sztonzi kollégait
a részvételre, az ott szerzett tapasztalatok hasznositasara.

Az iskolavezetéssel egylttm(ikddve ellendrzi a tanitds, tanulds eredményességét,
feladatlapok, felmérések, oralatogatasok segitségével.

Segiti az Ujonnan alkalmazott és palyakezdé6 nevel6ket.
Gondoskodik a hidnyzé pedagdgus ligyeletesi munkajanak helyettesitésérél.
Rendszeresen konzultal a tobbi munkak6zosség-vezetbvel.

A havi informdacids értekezleten tdjékoztatjak a tantestiiletet az aktuadlis
teenddkrol.

A diakénkormanyzatot segit6 tanar

A didkénkormanyzatot segit6 tanar iranyitja, segiti a diakdnkormanyzati tevéken-
ységet, gondoskodik annak demokratikus mékodésérdl.

NevelGtestileti értekezleteken képviseli a didkonkormanyzatot, a didkonkormdnyzat ja-
vaslatait, kezdeményezéseit a nevelGtestiilet és az iskolavezetés felé tovabbitja.

Segiti, szervezi, koordindlja a didkprogramokat, rendezvényeket.

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs feladatkorét az iskolai MVSZ tartalmazza.

A munkavédelmi oktatasban, és ellenérzésekben kdozrem(ikodik a munkavédelmi felada-
tok ellatasaval megbizott Munkavédelmi- és Tlzvédelmi Szolgaltato Kft-vel.

Kivizsgalja, nyilvantartja, jelentéseket készit a munkahelyi balesetekrdl.
FelelGs azért, hogy a tanuldk tudjak, hogy mit kell tenni bombariadé esetén.
Intézkedéseket kezdeményez ezek megelGzésére.

A gyermekekkel a testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, veszélyforrasokat a
szorgalmi id6 megkezdésekor valamint szlkség szerint (tandra - kirandulas)
életkoruknak megfelel6en ismertetni kell. Ezt dokumentalni sziikséges (osztalyf6nok -
szaktandr is dtveheti a feladatot), de ennek betartasaért a munkavédelmi felelGs felel.

A tankonyvfelelGs

A tankonyvfelelGs a szaktanarok bevondasaval felméri, megrendeli a tankdnyveket és
elszamol a tankényvforgalmazoéval.

18. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelbs.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben

19. RENDKIVUL ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
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SZUKSEGES TEENDOK:

® Természeti katasztrofak: arviz, foldrengés, rendkiviili id6jaras, stb.

® Ember altal okozott esemény: tiiz, bombariadd, robbanas, sulyos baleset, stb.

Ezekben az esetekben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes értesiti a Rend6rséget, a Fenntar-
toét, ha sziikséges a Ment6t, és a Tlzriadd Tervben foglaltaknak megfelel6en, gyorsan
kiUritteti az iskoldt és a tanuldkat biztonsagos helyen, az épllettél tavol elhelyezi.

20. A KONYVTAR MUKODESENEK, IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A konyvtarat vezet6 pedagdgus (szept. 15.) a nyitva tartdst elkésziti és kifligeszti.
Ld. Kényvtari SZMSZ

21. Az ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

® A Pedagégiai Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, valamint a Hazirend 1
példanyat a konyvtarban, tanari szobdban és igazgatdi iroddban helyezziik el. A sziil6k a
konyvtdr nyitvatartasanak idején szabadon megtekinthetik a dokumentumokat.

® Atanév elsd szilGi értekezletén az osztalyfénokok tajékoztatast adnak a Pedagdgiai Pro-
gram, az SZMSZ tanuldkat érint6 részébdl, valamint ismertetik a Hazirendet.

® Aszil6k a Pedagdgiai Programroél, az SZMSZ-rél és a Hazirendrdl az igazgatotdl is kérhet-
nek tajékoztatast, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetik: www.csetenyis-
kola.hu
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22. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositdsa csak a nevel6testiilet elfogaddsaval az SZM
és a Diakdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

a fenntarté

a nevel6testilet

az iskola igazgatdja

a szUl6i munkakozosség vezet§sége
a DOK iskolai vezet8sége.

777

Az SZMSZ elGirasanak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

Az SZMSZ mellékletei

Adat- és iratkezelési szabdlyzat
Didkénkormanyzati SZMSZ

Konyvtari SZMSZ

Munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat
Nyilatkozat autdbusszal torténé utaztatdshoz
Tabldzat autdbusszal torténé utaztatashoz

ok wneE

Az SZMSZ-t megtargyalta és mellékleteivel egyiitt jovahagyta

a Tantestilet 2020. 10.22-én
a Diakonkormanyzat 2020. 10.21-én
a Sz(il6i Munkak6zosség 2020.10. 21-én

Galambos Szilvia Forsthoffer —Gavacs Georgina
intézményvezetd SZMK-elnok

Mavizer Erzsébet
Didkonkormanyzatot segit6 tanar
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1. szamu melléklet

A CSETENYI VAMBERY ARMIN ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

l. fejezet:
Altalanos rendelkezések

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

® a3 koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

® a3 kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szél6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

® 320/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116.§ és a 1. sz.
Melléklet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezG, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabadlyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevéken-
ységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét
ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési elGirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos
megGrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az in-
tézmény vezetdGje felelbs.

Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

® azonosithatd, fellelési helye, Utja kbvethetd, ellenGrizhetd és visszakereshetd
legyen;

® tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetg;
® kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;

® szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel§ feltételek biztositva legyenek;
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® a3 beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

® arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandd értékd iratok meg6rzése biztositott legyen;

® azlgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezetrendeltetésszer
m(ikodéséhez megfelel§ tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

® aziratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maodositasat;

® az iratkezelést végzG6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és to-
vabbképzésérdl;

® aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozék
stb.) biztositasarol;

® a2 hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m(ikodésérdl;

® egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. fejezet:
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ugyiraton belili irategységnek, ligyiratdarabnak (lgydarabnak)
mindsilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek to-
vabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Il. fejezet
Az iratkezelés megszervezése

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelése 6nélléan valésul meg.
Az iratkezelés folyamata
A kildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
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® acimzett vagy az altala megbizott személy;

® azintézmény vezetGje vagy az altala megbizott, postai meghatalmazassal rendel-
kez6 személy;

A kildeményt atvevé koteles ellenGrizni:

® acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

® 3 kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen lév8 azonositasi jel megegyezdségét;

® aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az 3atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé sza-
balyzataban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.
Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirdsaval és az
atvétel ddtumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s” jelzésd
kiildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.
Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzésli) kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kildemény felbontdasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

® acimzett, vagy

® azigazgatd vagy

® aszervezeti és m(kddési szabalyzatban meghatdrozott és az igazgatd altal irasban

felhatalmazott személy

bonthatja fel.
Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

® amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

® amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

® amelyek névre szdéldak és megallapithatdan maganjellegtiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.
A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasardl.
A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és ol-
vashatdsagat. Az esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kild6t is.
Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 6sszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajdban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiz6dhet,
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gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papira-
lapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biz-
tosithatd. Amennyiben a bekilldé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsdara szolgald informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e el-
ektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a ki-
sérélapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmdnyozasardl,
feldolgozasardl, taroldsardél bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajaruldst tartalmazg, illetve a kozérdek( adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokényv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatdst min-
den évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

® jktatdszam;

® iktatas id6pontja;

® kildemény elkildésének id6pontja, médja;

® kildé megnevezése, azonositd adatai;

® érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

® mellékletek szama;

® (igyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

® jrat targya;

® el6- és utdiratok iktatdszama;

® kezelésifeljegyzések;

® (igyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak id6pontja;

® jrattari tételszam;

® jrattarba helyezés id6pontja.
Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat lgy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kévet6 aldhlzassal kell a zarast

elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovdbba a kérbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
Az iratot el kell 1atni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam fe-
|épitése a kbzponti Ugyiratkezelés esetén: fGszam/év. (Gylijt6szam hasznalata esetén:
F6szam/alszam/év. GydjtGszam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gydijtdivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott al-
szamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid&s iratokat, taviratokat, expressz
kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,siirg6s” jelzésd iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

® konyveket, tananyagokat;

® rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;

® meghivokat;

® nem szigorl szamaddsu bizonylatokat;

® bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

® pénzligyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

® munkalgyi nyilvantartasokat;

® anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

® kozlonyoket, sajtétermékeket;

® visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést dthiuzassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.
A kézi iktatékdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem sza-
bad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.
Az irat iktatasa elStt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el§zmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatékdnyvben az elGirat iktatdoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijeloli az Gigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatdrid6, sirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalads idejének megjel6lésével irdsban teszi meg.
A intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és m(ikodési
szabadlyzatban, Gigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil ki-
admanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositdrdl és az iktatoszamrél sz616 el-
ektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb doku-
mentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba
a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzéleny-
omata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd. A kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozé alakh( aldirdsmintaja és a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje, vagy lgyin-
tézéje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozdashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
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felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezel6nek ellendériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovdbbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kildeményeket a tovabbitdas maddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd, futar-
szolgdlat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, ki-
admanyozott, irattari tételszdmmal ellatott Ggyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az Ggyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell sem-
misiteni. Ezt kovetGen be kell vezetni az iktatékdonyv megfelelé

rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattdri tételszamnak
megfelel§ gydjtébe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tgyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbdl kiadott Ggyiratrdl lgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismer-
vényt az atvevd alair. Az aldirt Ggyiratpdtld lapot a kblcsonzés ideje alatt az irattdrban az
tgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv kérbélyegz6jének leny-
omataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevéte-
|ével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltdr szdmara atadando Ugyiratokat az Gigyviteli segédletekkel egyltt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezs atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott Ggyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell
adni.

lll. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikséguk
van, vagy amelyre az illetékes vezetG felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamato-
san naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmdanyozdé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:

®  Sajat kez( felbontasral”,

®  Mas szervnek nem adhato at!”,
® Nem masolhaté!”,

®  Kivonat nem készithet6!”,

®  Elolvasas utan visszakiildendd!”,

®  Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek( adatok
megismerését.

IV. fejezet
Az elektronikus iratkezelés kiilonos szabalyai

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi sza-
balyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkeze-
|ési elGirasok folyamatos 6sszhangjdért, az iratok szakszer( és biztonsdgos megé6rzésére alkal-
mas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetéje felelbs.
Az elektronikus iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

Az iratkezelési elektronikus segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesits-
kényv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl.

Fogalmak:

Elektronikus irat:

Elektronikus formdban rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval to-
vabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold adathordozd, amely az adatok nyilvantar-
tdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

Az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitégépes programba
épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

A elektronikus iratkezelésben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok
torténé munkavégzés teriiletei és szabalyai
Adatkezelés:
Személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa, (mddositas), betekintése, feldolgozasa, fel-
haszndldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatal és tovabbi felhaszndldsuk megakada-
lyozdsa.
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Betekintés:

Egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes koru megnézése az ada-
thordozdn, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében.

Adatszolgdltatas:

Egy személyre, vagy személyek meghatdrozott korére vonatkozdan a nyilvantartott adatokrél
vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozén térténd informdcidé nydjtasa.
Adattorlés:

A nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé barmilyen nyom nélkdli eltavolitasa, ugy min-
tha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés:

A nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas.
Masolat:

A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben térténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem:

A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak megakadalyozasa.
Uzemeltetés:

Az adathordozd eszk6zok, programok mikodtetése.

Adathordozdk: papiralapu, mégneses alapu tdvadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszkdzok.
Ellenérzés:

A nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabdlyszerliségének vizsgdlata az ehhez szlikséges mé-
rtékd teljes hataskorrel.

Adatkezeld:

Minden olyan vezet6, GgyintézG, Ugykezeld (adatrogzit6), akiadatnyilvantartassal, személyi
irattal 0sszefliggd adatokat kezelnek: magasabb vezet6 esetén a fenntartd, egyéb esetben az
intézményvezetd.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kételezettségek

A személyligyekkel foglalkozé dolgozdénak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes
kor( adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomdany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetSen, valamint helyesbités csak

vezet6i engedéllyel torténhet.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az intézmény

alkalmazottjanak elektronikus személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekin-
tés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasadra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelGen
haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitése
- Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezék hitelesitik.
- Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézmény torzsre vonatkozé adatok modositasa
¢ az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé
adatbejelentések
¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
* az oktdber 1-jei pedagdgus es tanuldi lista
® az érettségi torzslapokat.
Az elektronikus uton elGallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
- Az iskola irodai szamitdégépes mapparendszerében kell tarolni.

- Errél rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
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Az elektronikus dokumentumok postdzdsa, tovabbitdsa

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kézponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben Gzemeltetni. Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt az erre megbizott személy
elektronikus Uton vagy papiralapon tovabbitja a vezet6 altal szignalt személynek.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megsz(inG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz416 tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkildi az illetékes
levéltarnak.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2020.10.22-én lép hatdlyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatdlyukat vesztik.

Csetény, 2020 10.22.

Galambos Szilvia
intézményvezetd
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Melléklet: Irattari Terv
A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola irattari terve

Irattari tétel szama Ugykdér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek

5 Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi Uigyek 10

8 Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi napldk Nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Napldk 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, m(ikodése 5

18. Pedagdgiai szolgaltatds 5

19. Sz(il6i Munkakozosség 5

20. Iskolaszék szervezése, mikodése Nem selejtezhetd

21. Szaktandcsadoi, szakértSi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

23. Vizsgajegyz6kdnyvek 5

24. Tantargyfelosztds 5

25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

26. Tanuldék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, kezelés, fenntartas, épilet- Nem selejtezhetd
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk Nem selejtezhetd

31. Konyvelési bizonylatok 10

32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasi, téritési dijak 5

33. Pdlydzatok dokumentdcioi Legalabb 5 év,

vagy a palyazati
el6irdsok szerint
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2. szamu melléklet

A DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A didkonkormdnyzat célja, feladata

A didkonkormanyzat célja a didkok érdek képviselete, a didkélet szervezése. Ezen beliil szabad-
id&s programok, a tanuldk érdeklédésének megfelel§ tevékenységi formak kezdeményezése,
megvaldsitasa.

Alapvet6 célja:

az iskolai munka segitése

a didkjogi képviselet mellett tanuldink részére programok, kikapcsolddasi lehet6ségek biztosi-
tdsa

az osztalykozosségek, és az iskolakdzosség kialakitasa, formalasa

koérnyezet megdvasa, szépitése

folyamatos a kapcsolattartas az iskolavezetéssel, a tantestiilettel és az osztalyokkal
érdekegyeztetés, érdekérvényesités az iskolavezetéssel

Az iskolai didkdnkormanyzat Gléseit havonta egyszer tartja.
A havonkénti (ilésen értékeli az el6z6 hdnap munkajat, kijeloli az elkovetkez6 honap feladatait,
megnevezi a felelGsoket.

A didkonkormanyzat tagjai

1. A diakdnkormanyzatot az osztalyokhoz, tartozo tanuldk alkotjak.

2. A didkonkormdnyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztdsaban részt venni,
mint vélaszthatd és valasztd személy.

3. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a diakonkormanyzat barmely vezetGségi tagjdhoz
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A diakénkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

1. A tanul6kozosségek

Az osztalykozosségek demokratikus szavazassal képvisel6ket valasztanak. Negyediktél nyol-
cadik osztalyig 2-2 f6 vesz részt az iskolai didkonkormanyzat munkajaban.

A tanuldkozosségek valasztott képviselSi a tanuldkozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latjak el. A didkénkormanyzat ilésein minden osztdlybdl az osztaly &ltal valasztott DOK-
képvisel6k vesznek részt, akik tdjékoztatjak az osztalykdzosséget az elhangzott témakrodl, és a
meghozott dontésekrdl. Képviselik az osztaly véleményét a didkokat érinté kérdésekben.

2. A didkonkormanyzat vezetGsége
Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai titkos szavazassal valaszt-
jak meg.
A didkonkormanyzat vezet&sége 2 f6bdl all. Munkajukat segit6 tanar feligyeli.
A vezet6ség tagjai kozll a kovetkezd tisztségviselSket valasztja meg:
o elndk
e elnokhelyettes
A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetGség elnoke.
A didkvezeté feladata a DOK- iiléseinek az 6sszehivasa, el6készitése, levezetése, a hozott
dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
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A didkdnkormanyzat vezetfsége:

Részt vesz a szabadid@s, tandran kivili iskolai programoknak megszervezésében.

Tagjain keresztiil tajékoztatja a tanuldkozosségeket a dontésekrdl.

Elfogadja a didkdnkormanyzat éves munkatervét.

Rendelkezik a didkénkormanyzat rendelkezésére allé pénzeszkozok felett.

Csatlakozhat mas didkénkormadnyzatokhoz, teriilet vagy orszdgos szervezet létrehozdsara.

A diakénkormanyzatnak kotelessége, hogy
- személyi dontései, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfoga-
ddsa el6tt kikérje az 6t megvalasztd tanuldékozosségek, tanuldk véleményét.
- évente egy alkalommal a tanulék6zosségek tagjait 6sszehivja és tdjékoztassa a vezetbség
altal végzett munkardél.

Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdsagdval, a nevelGtestilettel vald kapcsolattartasban,

targyaldsban a didkonkormdnyzatot segité nagykoru személy képviseli.

A Didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a Didkénkormanyzat 2017. oktdber
12-én elfogadta.

Csetény, 2020. oktéber 21.

Mavizer Erzsébet
Didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar
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3. szamu melléklet

Az ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

,Az iskolai, kollégiumi kényvtdr az iskola, kollégium miik6déséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltardasdt, megérzését, a kényvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek
haszndlatdt, tovabbd a kényvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztositd, az intézmény
kényvtdr-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.”

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. 163.§ (1)

I. A kdnyvtarra vonatkozé adatok
A kdnyvtdr elnevezése: Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola kényvtara
A konyvtar székhelye: 8417 Csetény Rakdczi u. 22.

Telefon: 0688587010 Fax: 0688587010

Il. A kdnyvtar fenntartasa
Az iskola fenntartéja:  Veszprémi Tankerileti K6zpont (tovabbiakban: Fenntartd)

A konyvtar miikodtetdje: Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola (tovabbiakban:
Mkodtetd)

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében gon-
doskodik. A szakszer(i konyvtari szolgdltatdsok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és
a fenntartd kézosen vallal felelsséget.

Ill. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi médi-

atdra, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Iranyitdsi, pedagdgiai és financialis szem-

pontbdl a mikodtets intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat ped-

agogiai programja megvaldsitdsaban, masrészt; mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor ér-

vényes konyvtdri jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gydjteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidhordozdkat, informacidkat, ame-

lyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhaszndlva a kiilonb6z6

rogzitési, tarolasi, atviteli és keres6é technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozdk

haszndlatahoz, ill. az Ujabb dokumentumok el&allitasahoz sziikséges eszkdzokkel.

SzakszerUen elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halézaton elérheté forrasokra

épllé szolgdltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacids

kozpontként mikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkilozhetetlen ismer-

ethordozdk, a hasznalatukhoz/elGallitasukhoz sziikséges eszk6zok és szolgaltatasok rendszere

alkot, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejl6dé kovetelményeknek

megfelel6en rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a

nevelGtestiilettel egylttmiikddve valdsitjia meg a tanuldk kényv- tdrhaszndlati felkészitését,

segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokdasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskori lehet&séget kinal az 6nmlivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csopor-

tos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitdsdra, a személyiség komplex és dif-

ferencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a NAT is meghatarozza.

Gydjteményét az iskola igényei szerint és a minGség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,

gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, id&szaki kiadvany, tartés tankonyv,

segédkonyv, kotta stb.) kivil gydijti az iskola kéz- iratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagdgiai
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program és tanterv, kisérleti dokumentdcid, szervezeti és mikddési szabalyzat, palyamunkdak
stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozdkat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, zenei
CD, CD-ROM, szamitdgépes floppy, multimédia CD, DVD stb.);

Tankonyvtdrat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi
az dllomany kész anyagat;

Egységes gyljteményét hozzaférhetbvé teszi a konyvtarhasznaldk (tanuldk, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ dolgozdk) részére és biztositja a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az igényeknek és le-
het6ségeknek megfelel6en — letéteket helyez el az iskola osztalytermeiben, szaktantermeiben,
adminisztracios célokra szolgdld helyiségeiben;

Gy(ljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacids tar-
talmukrél sok szempontulan, gyorsan, pontosan visszakeresheté helyi adatbazist épit
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbél letélthets rekordok felhaszndlasaval;
Lehetdséget ad a kilénb6z6 dokumentumok madsoldsara, sokszorositasara, Uj oktatasi anyagok
Osszeadllitasara (oktatdcsomag), Uj dokumentumok el6allitdsara (hang-, videofelvétel, fotofelvé-
tel, Internetrdl let6ltott tartalmak stb.);

Gyljteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgdltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébdl eredd informacids igényeket;

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informdacids igényeit, tajékoztatast ad az is-
kolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikods konyvtarak, ill. a
nyilvanos konyvtdrak dokumentumairdl, szakiranyu szolgaltatasairdl;

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai elldtasahoz sajat
eszkozein kivil kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer szolgdltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio- cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-el-
latasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlcsonzés, kistérségi-jarasi kozos konyvtari adatbazis);

Sajat gylijteményén és eszkodzein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilag- méret( halézaton
hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegl informdacids forrasokat;

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhaszndlati kovetelményei alapjan kozre-
m(ikodik a helyi konyvtar-pedagdgiai program, kdnyvtarhasznalati tantervek kidolgozdsaban, és
0sztonzi, szervezi, segiti minden mdveltségteriileten gyakorlati megvaldsitasat, mikozben maga
is részt vallal a kdnyvtarismereti és -hasznaldéi képzésben;

Tanorai foglalkozasok és a tanitast kovet6 egyéni és csoportos foglalkozds keretében megala-
pozza eszkozeivel és szolgdltatdsaival a tanuldk konyvtdr- haszndlati felkésziiltségét, hasznaldi
szokasait, felkésziti 6ket a korszerl konyvtari informacids technikakra;

Pedagédgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelGtestilettel szoros egyitt-
m(ikodésben

a tanuldék informacidszerz6, -kezel6, kommunikacids képességeinek fejlesztésében, a kivanatos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus féruma lehetGséget ad a
koényvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésére, a didkok dntevékenységére.

Ill. Az iskolai konyvtar gy(jtékore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gydjtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomany-alakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat rogziti. A gyUjt6kori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoéziil szolgdl a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az dllomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosség véleményét.

Az dllomany tervszer(, meghatdrozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkcidjat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany gya-
rapitasara szant 6sszeget az iskola koltségvetésében kell elGiranyozni.

A gylijtemény gyarapitdsdra fordithatd 6sszeg felhaszndldsdért a konyvtaros felel6s.
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A konyvtarba érkezé (a gydjt6korbe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumokat al-
lomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) dllomany-nyilvantartast szakszerlien és naprakészen
kell vezetni.

A nevelGi kézipéldanyokrdl (tankdnyvek, tantervek, tantervi itmutatok stb.), valamint a gyorsan
avulé tartalmu kisebb terjedelm(i kiadvanyokrdl (fogyd- anyagok) brosura-nyilvantartas veze-
tendé.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, kétévente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmq, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkal-
matlannad valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

IV. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola magyar nyelvi szaktantermében kerdl elhelyezésre.
A teremben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak:
- konyvallomany kézi- és segédkonyvtar

- kdlcsonozhet6 allomany

- nevelGi kézipéldanyok, brosurdk

Zart helyen vannak (szekrényben):

- audiovizualis dokumentumok

- interaktiv tananyagok

- video dokumentumok

- multimédids adathordozoék

V. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsait és haszndlati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelGen, ill. a konyvtari rendszer altal nydjtott lehetGségek
és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaléi (ta- nuldk, peda-
gogusok, a nevel6, oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozdk, adminisztrativ alkalmazottak)
szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 id6pontban a nyitva tartast.

A konyvtar gyljteményének, tdjékoztatd és technikai eszkbzeinek egyéni és csoportos helyben
hasznalata,

A helyi pedagédgiai programban megtervezett kdnyvtarhasznalati 6rdk megtartdsa, kozre-
m(ikodés a konyvtarra éplilé szakdrak el6készitésében és megtartdsaban,

Olvasészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a kdnyvtarhasznalat médjardl, a konyvtar
gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktdjékoztatds, kozhasznu,
kozérdeki tajékoztatas stb.),

Konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

Felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkoér, tehetséggondozas, felzarkdztatd stb.)
szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

Konyvtari dokumentumok masoldasa, kozrem(ikodés Uj ismerethordozdk elGallitasaban,
Szamitdégépes informatikai szolgdltatasok biztositdsa,

T4jékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gylijtékor(, valamint az iskola szakmai pro-
filjanak megfelel6 szakkdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl,

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

A tartds tankonyvek nyilvantartdsa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat dgy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitasi orat
kovetSen biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épul6 szaktargyi orak és egyéb fo-
glalkozdsok zavartalan megtartasat, az éravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumen-
tumok kolcsonzését, és lehet6séget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben haszndlatra,
tdjékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsdnzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat az iskola Osszesitett érarendjében fel kell tintetni. A
konyvtaros a tantestiilet tagja, és a kotelez6 draszama megfelel a konyvtar nyitva tartasanak. A
konyvtarhasznalati drakat ezen kivil kell szervezni.
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A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar érabeosztasat, hogy
a tartalmi és technikai el6készitésik biztosithato legyen.

A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtarai egylittmikodnek a pedagdgiai szolgdltatd in-
tézmények kdnyvtdraival, a szakmai munka kiiléonb6z6 teriletein.

Az iskolai konyvtar elsGdleges feladata, hogy gyljteményével és szolgdltatasaival az iskoldban
folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtar mind a pedagdgusoknak,
mind a tanuléknak lehetévé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos haszndlatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével dllomanyat kdlcsonzi.

A helyben hasznalat targyi feltételeit és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
koényvtarosnak kell biztositani.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia

- az informdcidhordozdk kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:

- kézikdnyvek

- folyéiratok,

- muzealis dokumentumok

Csoportos konyvtarhaszndlat

Az osztalyok, a tanulécsoportok részére a konyvtaros foglalkozasokat tarthat.

Kblcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot, csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. Egy
tanuld egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 3 hétre. Kérésre ez az id6 kétszer
hosszabbithaté. A kdlcsondzhet6 dokumentumokra el6jegyzés kérhetS. Ha egy tanuld eltdvozik
az iskolabdl, az osztalyfénok, miel6tt kiadja a bizonyitvanyt, kételes a konyvtartdl igazolast
kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozdsa. Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot
az olvaso koteles egy hibatlan példannyal, a konyvtar szdmara sziikséges mas m(ivel pdtolni,
vagy koteles a konyvtar altal felbecsiilt pénzosszeget kifizetni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytdl figgd)

- informacidszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

- letétek telepités

- fénymasolas

Nyitva tartds: a kdlcsonzési id6 heti 2 dra.

szerda cstitortok

12-13 6ra 13-14 éra

VI. Kényvtdrhasznalati szabdlyzat
Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuléi nyitvatartasi id6ben, pedagdgusai, adminisztratorai és
technikai dolgozdi nyitvatartasi id6ben és a konyvtarossal egyeztetés alapjan haszndlhatjak.
Minden kdnyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét meg6rizni.
Az iskolai konyvtdr minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba beirat-
kozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.
VII. A kényvtar gazdalkoddasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntarté az intézmény
koltségvetésében biztositja.
Az iskolai konyvtar mikodéséhez szilkséges dokumentumok, informacidhordozdék, nyomtat-
vanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 0sszeghdl — a konyvtaros feladata.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan |ép életbe.
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VIII. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
1.sz. melléklet: Kblcsdnzési rend

[e]

Jévahagyta:

Csetény, 2020 10.22. p.h.

Galambos Szilvia
intézményvezetd
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Melléklet
Az iskolai konyvtar kolcsonzési rendje:

Egy tanulé egyszerre maximum 3 db kdnyvet kélcsénézhet, a kdlcsonzés ideje 3 hét (kivétel: a
tartds tankonyvek, ezeket egy tanévre kdlcsonozhetik pl. atlasz)

A kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak) nem kolcsonozhet6k

A kolcsonzés kétszer meghosszabbithaté.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai didkok részére: helyben olvasds, irodalomkutatds, masolas
Teenddbk a kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongaldsa esetén: a dokumentum pétldsa
ugyanolyan vagy Ujabb kiadasu példannyal vagy a dokumentum ardnak megtéritése
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4. szamu melléklet

NYILATKOZAT AUTOBUSSZAL TORTENO UTAZTATASHOZ

Az utazast szervez vagy szallitdssal foglalkozo cég neve:

cég cime:

cég elérhetdsége:

felelGs személy neve:

(utazast szervez6, személyszallité cég) nyilat-
kozom, hogy az autébusszal torténd szolgdltatas személyi és targyi feltételei a hatalyos el6irds-
oknak megfelelnek, az utazast lebonyolité gépjarmd megfelel6 miszaki allapotban van és ren-
delkezik érvényes utiokmanyokkal.

Datum:

cégszerd aldiras
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5. szamu melléklet

TABLAZAT AUTOBUSSZAL TORTENO UTAZTATASHOZ

Utazas ideje:

Utazas célja:

Utvonal:

Kiséré pedagodgus(ok)

Elérhet6sége

Hozzatartozo elérhet6sége

Sorszam

Tanuld neve

Gondvisel6 elérhet6sége

Kisérd szulé(k)

Elérhet6sége

Hozzatartozd elérhet6sége

Csetény, 2020. oktéber 22.
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Galambos Szilvia
intézményvezetd




6. szamu melléklet

MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI SZABALYZAT

54



