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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A nemzeti kdznevelésr6l széldo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonat-
kozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és mikodési szabalyzat létre-
hozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rende-
letek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél
- 2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az informdacidsza-
badsagrol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
- 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
- 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szdld torvény végre-
hajtasardl
- 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasaradl
- A nevelés-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak
korérél, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl széld

145/2024. (VI11.8) Korm. rendelet

Il. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsG szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelez6 érvényliek. A szervezeti és mlikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pont-

javal lép hatdlyba és hatdrozatlan id6re szol. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a



tanulék, szileik, a munkavallaldk és mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény honlapjan,

valamint a tanari szobabadl kikérhet6 ellendrzés mellett.

1. ISKOLANK ADATAI

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola

OM azonositoé: 037143

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

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

Maximadlis tanuldlétszam: 175 f6

Kéznevelési és egyéb alapfeladata:

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatds

e also tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, enyhe
fokban értelmi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizd6k, enyhe értelmi fogyatékos)

e napkoziotthonos ellatas

e egyéb koznevelési foglalkozas

e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

Feladatelldatast szolgalo vagyon és felette valo rendelkezés és haszndlat joga:

e Helyrajzi szam: 521

e Hasznos alapterilete: 1941,34nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Tankerllet jogkore: vagyonkezelGi jog

Tagintézmény

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola Jdsdi Tagintézménye

OM azonosito: 037143

Telephelye: 8424-Jasd, Kossuth utca 114.
Alapité neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054- Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitdi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok minisztere
Tipusa: altalanos iskola

Fenntarto neve: Veszprémi Tankeriileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
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Evfolyamok szama: 8
Maximalis tanuldlétszam: 120 f6

Kéznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatds

nappali rendszerU iskolai oktatds

also tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igény( gyermekek integralt nevelése-oktatasa (beszéd-fogyatékos, egyéb
pszichés zavarral kiizd6k)

napkoziotthonos ellatas

egyéb koznevelési foglalkozas

szlovdk nemzetiségi oktatds nevelés

Feladatellatdst szolgalo vagyon és felette valé rendelkezés és haszndlat joga:

Helyrajzi szam: 164

Hasznos alapterilete: 366 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Tankerllet jogkore: vagyonkezelGi jog

Az intézményben folyd tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

Az 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarodl

Az dllamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 217/1998 (X11.30) Korm. rendelet

A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi 33. tv.
végrehajtasarodl a koznevelési intézményekben

Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvények

Az allamhaztartasroél szolé 1992. évi XXXVIII. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l16 2011. évi CLXXIX. térvény

A didkigazolvanyrdl sz6l6 180/2011. Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiaddsardl sz616 110/2012. Korm. rendelet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

419/2024 (XIl. 23.) kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzési rendszerérdl

a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve

kiadasarol17/2013. (l11. 1.) EMMI rendelet

A Pedagégusok Uj Eletpalyajardl sz616 2023.évi LIl.tdrvény

A Pedagégusok Uj Eletpalydjardl szélé 2023.évi Lll.torvény végrehajtasardl szélé

401/2023(VIII.30.) kormanyrendelet

Az intézmény fontosabb adatai:

Telefon: 88/587-010;

Telefax: 88/587-010

E-mail: info@altisk-cseteny.edu.hu
Honlap: www. csetenyiskola.hu


mailto:info@altisk-cseteny.edu.hu

A tagintézmény fontosabb adatai:
Telefon: 06/30-656 4385
E-mail: info@altisk-jasd.edu.hu

IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA
Igazgato

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezet6i munkdjat az igazgatéhelyettes, munkakdzosség-
vezetGk kozremikodésével (iskolavezetés) latja el.

Az intézmény vezetdje felelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkoddasért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, ame-
lyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal mas
hatdskorébe. Az igazgatd munkajat az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatd segiti. Az
igazgatd akaddlyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az
igazgatd munkajat a jogszabalyok, a fenntartd iranymutatdsai, valamint az iskola bels6 sza-
balyzéi altal elGirtak szerint végzi. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozéira. F6 feladatait a munkakéri leirasa tar-
talmazza.

Altalanos feladatai:

- Gondoskodik a nevelS-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.

- Irdnyitja a pedagdgiai munkat.

- Teljes felel6sséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos jogszabdlyban el&irt
valamennyi kérdésben.

- Elkésziti a munkakdzosségek és pedagogusok bevonasdaval az intézmény pedagdgiai
programjat, valamint a szervezeti és mlikodési szabalyzatat, hazirendjét.

- Az éves Munkaterv kialakitdasaban részt vesz.

Felel6s az intézmény szakmai, pedagodgiai munkajaért.

Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési alkalmazottra vonat-
kozo rendelkezések hatarozzak meg.

A fenntartoval, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakénkormanyzattal


mailto:info@altisk-jasd.edu.hu

egyluttmukodik.

Bombariadd esetén intézkedik a teenddkrdl. Ertesiti a Renddrséget, a fenntartét, a
m(ikodtetdt, valamint a Tlizriadd Tervben foglaltaknak megfelel6en, gyorsan kilritteti az is-
kolat és a tanuldkat biztonsagos helyre iranyitja.

Jogkorét esetenként helyettesére, vagy az intézmény daltala megbizott egyéb alkalmazottjara
atruhazhatja.

Id. Munkakori leiras

Tagintézmény-igazgaté

A tagintézmény-igazgaté munkajat munkakori leirasa alapjan az igazgatoé kozvetlen iranyi-
tasaval végzi.

A tagiskolaban az altaldnos pedagdgiai, lgyviteli, irdnyitdi feladatokon tulmendGen segiti az
igazgatot az oktatd-nevel6 munkdja irdnyitasaban. Megvaldsitja a tagiskola teriletén is a
kozos iskola pedagdgiai programjat és teljesitményértékelési feladatait. ElGkésziti a
nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel szakszer( végrehajtasukért.

Felel6s az éves munkaterv és feladatellatasi terv feladatainak végrehajtasaért. Segiti, szervezi,
ellenérzi a tagiskolaban dolgozék munkajat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak koételez6 orabeosztdsardl és
megkuldi a kozponti iskolanak.

Felel6s helyben a munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi és balesetvédelmi feladatok
ellatasaért.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervekkel, képviseletekkel, érdekvédelmi szervekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal.

A székhely intézmény vezetGje és a tagiskola igazgatdja kdzosen attekintik az drabeosztast, és
ha sziikséges, a kirendelés keretében torténs foglalkoztatas szabalyainak alkalmazasaval biz-
tositjak az ellatatlanul maradt feladatok végrehajtasat.

Részletes feladait az igazgato altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Igazgatdhelyettes
Az fenntartd altal megbizott vezet6 beosztasu kdznevelési alkalmazott. Az igazgato iranyi-
tasdval latja el a munkakdri leirasban meghatarozott feladatait. Szervezi, irdnyitja, ellendrzi

és értékeli az alsé tagozat, felsé tagozat, napkozi, tanuldszoba munkajat tovabba a tandran
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kivali elfoglaltsagokat is. Szervezi, iranyitja a tovabbtanulast, valamint statisztikai
adatgydjtést 6sszefogja. Szorosan egylttmikodik az osztalyfénokdkkel és a munkakozosség-
vezetGkkel. Koordindlja az iskolai és iskolan kivili innepségek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezését. Gondoskodik tavollét esetén a szaktandrok helyettesitésérél. Ld.

munkakori leiras



Intézményi vezetési profil

Igazgato

Pedagogusok munkajat L,
Igazgatéhelyettes Segit6 kozalkalmazottak: Tag.lntezm?ny_
iskolatitkar, technikai dol- 1gazgato
gozok I
Als¢ tagozatos Felso tagozatos Hittantanarok Diakdnkorményzatot Osztalyfénoki Pedag’éfgusﬁok munkajat
munkakozosség munkakoz9sseg segitd pedagdgus munkakozosség segitd kozalkalma-
vezetd vezeto vezetd zottak: iskolatitkar
Osztalyf6nokok, Osztalyfénokok,
also tagozatos fels6 tagozatos
pedagogusok pedagogusok
Albs 0sz Felsés osz Hittantanarok Diakonkormanyzatot
talyfénokok talyfonokok segité pedagogus
als6 tagozatos felsd tagozatos
— pedagogusok pedagdgusok




Iskolai kozosségek, szervezetek rendszere, szintjei

Iskolai k6z6sség

| | |
Tanulék Dolgozdk Szllék
]
] ]
-Osztalykdzosség Pedagdgusok Peda;g:gsitrgtnkat Sz(il6i Munkakdzosség
-Napkozis csoportok
-Délutani foglalkozasok |

csoportjai
-Szakkori csoportok
-Enekkari csoport

Alsé tagozat

Fels6 tagozat

Iskolatitkar
Technikai dolgozék

Osztaly szil6i
munkakozosségek

Alsés munkakodzosség

FelsGs munkakozosség
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V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
- a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- a Pedagdgiai Program

- a Hazirend

- éves Munkaterv

VI. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi id6ben 7-19 6raig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint, el6re meghatarozott napokon tart
nyitva. Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva tart.

7:30-t6l reggeli Ggyeletet szerveziink. Igény esetén 16:00-t6l 18:00-ig 6sszevont lgyeletet tar-
tunk, melyet a nevel§-oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott Iat el.
7.30-t6l a tanitds kezdetéig, és az érakozi szlinetekben az udvaron — rossz idé esetén az iskola
éplletében — tanari ligyelet mikaodik.

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott teriileten a tanuldk magatartdsat, az iskola tisztasaganak

megdbrzését és a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

VIIl. A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE
Az intézmény vezetbje vagy helyettese koziil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia ab-
ban az id6szakban, amikor tanitdsi orak, illetve szervezett délutani foglalkozasok, intézményi
rendezvények vannak. Ezért az igazgatd és/vagy helyettese hétf6tdl csiitortokig 7:30 és 16:00
6ra, pénteken 7:30 és 14:00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Az igazgatd munkaidejét
maga jogosult meghatdrozni. Egyebekben munkdjukat az iskola szlikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelelS id6ben és id6tartamban latjak el.
Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi munkdajukat egyénileg
megallapitott munkarendjik szerint 1atjak el.

A vezet6k munkaideje 7.30-kor illetve 8 érakor kezdddik.

A vezet6k délutani Ggyeleti rendje
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Az igazgaté és az igazgatdhelyettes elére 2 hétre meghatarozzak a délutani lGigyeleti rendjliket.

Ugyeletet 16.00 6raig. Az igazgatd munkaideje kotetelen.

VIII. A TANITAS RENDJE

////////

rendkivili alkalmak esetén roviditett orak keriilnek megtartasara. A tandrak napi és heti eloszt-

asat az orarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

IX. A TANULOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

Jogszabaly szerint az intézmény oktatdsi rendje 8:00-16:00 éra kozott biztositja a tanuldk fo-
glalkoztatasat. A 16:00 6rdig vald benntartézkodas aldl a sziil6 kérésére az igazgatd felmentést
adhat. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szil6 személyes vagy irasbeli ké-

résére, az osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja
el az iskola épliletét. Rendkiviili esetben — sziilGi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az

igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

X. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK RENDJE

Az intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje kotott és kdtetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidé nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbdl all,
melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg a munkakori leirasban rogzitettek szerint.
A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti
és a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes (a tovabbiakban egyitt: is-
kolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe kell
venni a munkakozosség-vezetGknek a javaslatait a tandrdkra és az egyéb foglalkozasokra elké-
szitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az lgyeleti beosztds fliggvényében. A pedagdgus ko-
teles az KRETA adminisztracids rendszerben altala megtartott tandrak anyagat, a hianyzokat
rogziteni a nem kotott munkaidejének terhére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi 6ra és foglalkozdsok el6tt a munkahelyén (illetve a

tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A peda-

gogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaraddasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legké-

s6bb az adott munkanapon 7:30 6raig, az intézmény hivatalos e-mail cimére megkildott
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Uzenetben koteles jelenteni, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek.

Szervezett foglalkozason kivili id6ben az épliletben és az iskola teriletén tanuldk felligyelet

nélkil nem tartézkodhatnak.
A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozas megtartdsat, a tandrak cseréjét az igazgatdhelyettes-
sel vald egyeztetés utdn az igazgatd engedélyezheti. A pedagdgus kérésére a munkajogi jogsza-
balyokban biztositott munkavégzés aldéli mentesiilés, szabadsdg, valamint munkaidé-
kedvezmény kiadasat az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn az igazgatd biztositja. Vala-
mennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zos-
ségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhet6vé tenni annak érdekében, hogy
tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A pedagégusok szamara a kotelez6 draszamon fellli, nevel6-oktatd munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja
az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utdn a rater-
mettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelem-
bevételével. Az intézményi szintli rendezvényeken, Gnnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az al-
kalomhoz ill6 6lt6zetben — kotelez6. A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett pro-
gramokon felelni a tanuldk testi épségéért, a megfelel6 fegyelemért. Ha a rendezvényen sulyos
rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrél értesiteni az iskola igazgatdjat és a szil6ket, val-
amint — sziikség esetén — orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vev§

tanuldk folyamatos felligyelete is a kisér6 pedagodgus kotelessége.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok
szakkor, érdeklédési kor, onképzbkor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszt6 foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanuldst, iskolai felkészulést segit8 foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
diakdnkormanyzati foglalkozas,
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felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztato,

specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos foglalkozas,

kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos,

a szabadidé eltoltését szolgdld csoportos,

a tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag, vala-

,,,,,

osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen

és/vagy osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kivdl

visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvég-

zend§ feladataikrol.

A pedagdgus munkakorével osszefiiggo kotelességei

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

A szlil6ket, tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a szlil6ket
figyelmeztesse, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédése elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A szlil6k, tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveldi, oktatdi tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldaltan nyuijtsa.

A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartsa.

NevelGi, oktatdi tevékenysége egészében és részleteiben feleljen meg a nevelés, oktatas
hatdlyos alapdokumentumaiban régzitett elveknek, kovetelményeknek.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus munkakorével 6sszefiiggd jogai

Foglalkozasi, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, tananyagot, a nevelés, tanitas
maodszereit megvalassza. A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval
megvalassza a taneszk6zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanulék munkajat.

Mindgsitse a tanuldk tudasat.

Nem sziikséges engedély a tanari személyes hasznalatra biztositott laptopok otthoni, a
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felkészilést segité hasznalatahoz, tovdbba a laptopok és mas informatikai eszkdzok is-
kolan kivili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis
mdsorban torténd hasznalatakor.

e AnevelGtestllet tagjaként részt vegyen az iskola programja, munkaterve kidolgozasaban
és értékelésében, teljes mértékben gyakorolhassa a nevelGtestiilet tagjait megilleté
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétellel gyarapitsa, ré-
szt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkdaban.

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és or-
szagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait ti-

szteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A pedagdgusok hasznalataba keriil6 informatikai eszk6z6k meghatarozasa

A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat, notebooko-
kat, laptop-okat, interaktiv tablakat. Az eszkdzoket az iskolatitkartdl kell elkérni, és oda is kell
hasznalat utdn visszavinni. Tartés vagy alkalmi kihelyezésrél a pedagdgus és az intézményvezetd
kihelyezési nyilatkozatban 4allapodnak meg. A kihelyezett eszkéz mdszaki allapotanak
megodvasaért a pedagdgus felel, esetleges meghibdsodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A

kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi felelGsséget vonhat maga utan.

XI. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS, EGYEB MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak munkarendjét a
jogszabdlyok betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja
meg, munkakori leirdsuk tartalmazza. A torvényes munkaidé és pihenGidé figyelembevételével
az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvalto-
ztatdsdara, és a munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Egyéb alkalmazottak:

- Iskolatitkar

- Pedagébgogiai asszisztens

- Karbantarté
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Takaritok.

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs

Munkavédelmi és tlizvédelmi felel3s feladatkorét az iskolai MVSZ tartalmazza.

A munkavédelmi oktatasban, és ellen6rzésekben kézrem(ikodik a munkavédelmi felada-
tok ellatasaval megbizott Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Szolgdltatd Kft-vel.

Kivizsgalja, nyilvantartja, jelentéseket készit a munkahelyi balesetekrél.
Felel6s azért, hogy a tanuldk tudjdk, hogy mit kell tenni bombariadd esetén.
Intézkedéseket kezdeményez ezek megel6zésére.

A gyermekekkel a testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, veszélyforrasokat a
szorgalmi id6é megkezdésekor valamint szlikség szerint (tandra - kirdndulas) életkoruknak
megfelel6en ismertetni kell. Ezt dokumentdlni szlikséges (osztalyfénok - szaktanar is
atveheti a feladatot), de ennek betartasaért a munkavédelmi felelGs felel.

A tankonyvfelelGs

A tankonyvfelel6s a szaktanarok bevonasaval felméri, megrendeli a tankonyveket és el-
szamol a tankdnyvforgalmazdval.

XIl. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM ALLNAK JOG-
VISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése és az éplletben vald tartézkodasa

a kovetkez6k szerint torténhet:

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
tanuld elvitelére jogosult személy az erre szlikséges id6tartamig.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos lGgyet in-
téz6k tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3llé6 személyek kotelesek az igazgaténak vagy
helyettesének jovetellk céljat bejelenteni, és csak az altaluk adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett tartézkodhatnak az intézményben. E
személyek a gyermekek nevelésére, oktatasara kialakitott helyiségekbe csak az igazgatd
el6zetes engedélyével |éphetnek be.

A hivatalos lgyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.

Hivatalos ligyek intézése az igazgatdi vagy iskolatitkari irodaban hétf6t6l csutortokig 8-15
6ra kozott pénteken 8,00-13,30 ora kdzott lehetséges.

Nyari szinetben a nyitva tartason kivili id6ben az iskolaban csak a beosztasuk szerint
munkat végz6 dolgozok tartézkodhatnak.

Nyari szlinetben az el6re meghatdrozott és kihirdetett Ugyeleti napokon az iskola
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vezetdségének egy tagja irodai ligyeletet tart.
- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- -aszilének, gondvisel6nek a szlilbi értekezletre vald érkezéskor,
- - ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,
A benntartdzkodds rendje kiterjed az aldbbi személyekre is:
- utazé gyogypedagodgus
- logopédus
- a gyermekjoléti szolgalat tagjai
- a Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai
- pszicholdégus
- iskolaorvos, védénd
- hit- és erkdlcstant tanito

- iskolarendér.

Xlll. AZ IGAZGATO ES IGAZGATOHELYETTES/TAGINTEZMENYVEZETO HELYETTESITESI
RENDJE

Az igazgatd helyettesitését akadalyoztatdsa esetén, valamint hivatalos tavolléte esetén az
inigazgatdhelyettes, és a tagintézmény- igazgatd latjak el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek
azok az ligyek melyek, azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hatdskorébe tartoznak. A tagintézmény- igazgatd helyettesitése az igazgatod kijel6lése utan a
fenntarto altal adott megbizds alapjan torténik. Az igazgatd tartds tavolléte estén a kijelolt
helyettes gyakorolja a kizdrélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —ide nem értve az éves szabadsagot.

Az igazgatot tdvollétében tehat az igazgatdhelyettes helyettesiti. Ha az igazgaté és az
igazgatohelyettes (tagintézmény-igazgatd) is akadalyoztatva vannak a feladatok ellatasaban, ak-
kor a feladatokat a felsés (akadalyoztatas esetén), avagy az alsds munkakozosség- vezetd latja

el, vagy az a személy, akit az igazgato erre a célra kijeldl.

XIV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES BELSO KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE ISKOLAVEZETES
Tagjai: igazgato

tagintézményvezet6
igazgatohelyettes
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munkakozosség-vezetbk

didkénkormanyzat vezet6

AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az igazgatét munkajdban a tagintézmény-igazgatd és az iskolavezetés segiti. Az igazgatd és a
tagintézmény- vezet6 a rendszeresitett megbeszéléseken kivil kozvetlen telefon és e-mail
kapcsolatban all egymassal. A tagintézmény -vezetd részt vesz a vezetdi értekezleteken. Ez al-
kalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkardl, a sziikséges informacidkat, feladatokat
megismeri, melyet tovabbitva biztositja a dolgozdék rendszeres tajékoztatasat. Az értekezletek
kozotti idészakban felmerilg, a tagintézményben folyd munka kdzvetlen irdnyitasdhoz sziikséges
szakmai és egyéb informdacidkat az igazgato soron kiviil, kdzvetlenil is megoldja. A tagintézmény
-vezetd a rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon, e-mailben.

Az igazgatohelyettes, tagintézményvezet6 megbizdsat a tankerlleti igazgatd adja, mint a
munkaltatoi jog gyakorldja. Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott ped-
agoégusa lehet. Az igazgatdhelyettesi, tagintézményvezetGi megbizds hatdrozott id6re szdol. Az
igazgatdhelyettes, tagintézményvezet6 munkajat munkakori leirds, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézmény vezetOségének tagjai: az igazgatd, tagin-
tézményvezetd, az igazgatéhelyettes, a munkakdzdsségek vezetdi, a DOK tdmogatd pedagdgus.
Az igazgato, az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetSk hetente elemz6é megbeszélést tar-
tanak az intézmény feladatairél, mely megolddsait konszenzussal hozzak meg, majd a vezet&ség
tagjai tovabbitjdk az informaciét az intézmény dolgozdinak.

Az intézmény vezet8sége konzultativ, véleményez8, javaslattevd, értékel6-elemz6, dontési
feladat-, hatds- és jogkorrel rendelkez6 szakmai forum. Az iskola vezetGsége egylittmikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a dia-
konkormadnyzat vezetdjével. A didkdbnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az
igazgatd felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét meg-

teremtse.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES FELADATAIK

Az iskolakozbsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolak6zdsség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.
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NEVELOTESTULET

A nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kdzossége.

Véleményt nyilvanithat - javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsola-

tos valamennyi kérdésben:

Tantargyfelosztds elfogadasa el6tt.

Igazgatoi palyazatot véleményezhet.

Igazgatohelyettes megbizasa illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

Az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztdsardl.

A didkkorok sajat kozosségi életik tervezésében, szervezésében, a tisztségviselGik
megvalasz-tdsaban.

A kdznevelési intézményi fejlesztési terv kapcsan,

Elfogadd, illetve dontési jogkorrel bir:

a Pedagdgiai Program maddositdsa,

SZMSZ elfogaddsa és mddositdsa,

a Hazirend elfogaddsa és médositasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk,
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa,

a tanuldk fegyelmi Gigyeiben, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasaban valé dontés,
a tovabbképzési program elfogadasa,

az egyéni tanrend szerint haladdk beszamoldsi médjardl.

A nevel6testliilet, -amennyiben erre torvény vagy jogszabdly felhatalmazza, személyi kérdések-

ben titkos szavazds utjan nyilvanit véleményt.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé (igyek atruhdazasa, az atruhazott feladatokrol

valo beszamolas rendje

Tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi gyakorldasanak jogkorét az alsoé tagozatos, felsé tagozatos

munkakdzdsségekre ruhdzhatja at. A hazirend elkészitését a munkakozosség-vezetSkre és a dia-

konkormanyzatot segité nevelGkre ruhazza at. A nevelGtestilet az alsé tagozatos, illetve felsé

tagozatos munkak&zosségre ruhdzza at a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti és a pedagdgusok

kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét. Az atruhazott feladatkrol
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a soron kovetkez6 nevelGtestiileti értekezleten széban, év végén irdsban beszdmolnak a meg-

bizottak a nevel6testiiletnek.

AZ ISKOLAVEZETES ES NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg. A kapcsolattartas férumai:
- az iskolavezetés tervezett Uilései,

- aktualis értekezletek, megbeszélések.

Ezen féorumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az iskolavezetés az aktualis
feladatokrdl a nevel6testiilet szdmdra tajékoztatast nydjt. Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- Uléseik utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az Ulés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

- az irdnyitdsuk ald tartozdé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az is-
kolavezetGség felé A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyé-
nileg vagy munkakozosség-vezetdjlk, illetve valasztott képviselGik atjdn kozélhetik az iskola
vezetGségével.

Az osztalyfénokok és a diakonkormadanyzatot segité tanar folyamatosan gondoskodnak arrdl,
hogy a tanuldk és a didkonkormanyzat képvisel6i a torvényben biztositott jogaikat, kote-
lességeiket megismerjék és gyakoroljak.

A nevelGtestilet jogositvanyait rendes és rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet formajaban gya-
korolja. A nevel6testiilet rendes értekezletei a félévi és év végi osztdlyozdértekezletek, a ta-
névnyité és tanévzard értekezletek, tovabba az I. és a Il. félévi nevelési értekezletek.
Tanévnyitd értekezlet dont az éves iskolai munkaterv 6sszeallitasaral.

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola munkatervében meghatdrozott és elfogadott id6ponttal
és témaval az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

Az igazgatd szilikség esetén tanitasi idén kivil rendkivili nevelési értekezletet hivhat dssze vagy
a nevelGtestilettel rovid megbeszélést tarthat, melyen a részvétel kotelez6. Rendkivili
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelGtestilet is kezdeményezheti tagjai 1/3-nak egye-
tértésével fontos ok és cél megjeldlésével. llyen esetben az értekezletet tanitasi idén kivil a
kezdeményezéstél szamitott 8 napon belll 6ssze kell hivni. Nevel6testlleti értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti a Sziil6i Munkakdzdsség is. llyen esetben az 6sszehivasrol a
nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el§ altaldban irdsos elGterjesztés
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formajaban. NevelGtestileti értekezleten kell megtargyalni és elfogadtatni az iskola Pedagdgiai
Programjat, a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot, az Iskolai Munkatervet, az iskolai munka
atfogd elemzéseit, s természetesen az iskola helyi dokumentumainak modositasat.

A nevel6testileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld szervezetek, kozosségek képviselSit meg kell hivni. Akaddlyoztatdsuk esetén az
el6zetes egyeztetés folyaman kifejtett, jegyz6kdnyvben rogzitett véleményiiket, javaslataikat, al-
lasfoglalasukat - beleértve a kisebbségi és kiilonvéleményt, eltéré alldspontot is - az igazgatd
koteles a nevel6testiilettel ismertetni. Megfelel6 napirendi pont esetén meghivhaté az iskolai
Didkdnkormanyzat tanuldi képvisel§je és iskolan kivili szervezetek képvisel6i is.

A nevelGtestiileti értekezletet altaldban az igazgatd vagy annak felkérésére a helyettes vagy a
napirend legjobb szakértéjének tartott neveld vezeti. Az értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni
(iskolatitkar vagy a nevelGtestilet felkért tagja), melyet az igazgato, jegyz6kdnyvvezet6 és két
valasztott pedagdgus ir ala, ill. hitelesit. Jegyz6konyvet az értekezletet koveté 3 munkanapon
belil kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a fenntarténak is meg kell kiildeni.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, és nyilvantartasba kell
venni. Az egyszer(i sz6tdbbséggel hozott dontéseknél szavazategyenlGség esetén az igazgatodi
szavazat a dont6. A nevelBtestiilet osztdlyozd értekezleten attekinti az egyes tanuldk és végi
osztalyzatat, dont a tanuld magasabb évfolyamba lépésérél. Ha az év végi osztalyzat a tanuld
hatranyara lényegesen eltér az év kozben kapott érdemjegyek atlagatdl, akkor a nevel6testiilet
—a szaktanarral torténd el6z6 megbeszélés utdn — az évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara

maddosithatja.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A szakmai, mddszertani munkakozosségek dontési, javaslattételi és véleményezési jogkorik gya-

korlasaval kapcsolddnak be az iskola vezetésébe. A székhelyintézményben két szakmai
munkakozdsség, a tagintézményben egy szakmai munkakozosség mukodik.

A munkakozdsségek feladata ismertetni és tajékoztatni tagjait a szakma és mddszertan Uj és ha-
tékony eljarasairdl, segitségnyujtas és tandcsadas hatékony szakmai eljarasok terjesztésére,
fejleszt6 programokra, 6nképzésre, tovabbképzésekre. Szakmai, pedagdgiai vizsgalatok és ele-
mzések kezdeményezése, lebonyolitasa, értékelése.

A szakmai munkakozOsség dont éves szakmai programjarél, onképzési, tovabbképzési pro-
gramokrol, iskolai tanulmanyi versenyek programjaral, lebonyolitasaral.

Véleményezi az iskoldban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatokat tesz
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fejlesztésre vonatkozdan. Véleményt nyilvanit foglalkozasi, pedagdgiai program elfogaddsardl,

taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasara.

Munkaprogramja meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét.

A munkakdzosség vezetGje az azonos tantargyat vagy tantargycsoportot oktato, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd nevel6k altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal legfeljebb 5 évre

megbizott pedagdgus. Feladata ellatdsa id6tartamardl a valasztdssal egyidejlileg a munkakozos-

ség dont. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE ES KAPCSOLATTARTASI RENDJE
A szakmai munkak6zosségek egylttm(ikodése:

Eves munkaterviikben meghatarozott médon kiiléndsen:

a kompetencia teriiletek fejlesztésének 6sszhangjaban,

az alsés-fels6s atmenet szakmai elGsegitésében,

az orszagos kompetencia-mérésekkel dsszefligg6 feladatokban,

iskolai dokumentumok, értékelések elkészitésében, korszerlsitésében, a tanuldi mérések ter-

vezésében, kivitelezésében, elemzésében,

szakmai palyazatok irdsaban, megvaldsitasaban.

Kapcsolat- Kapcsolattartds Kapcsolattartds gya-|Ellenérzés, értékelés |Doku- men-
tartdsért fele-modja korisdga talds moédja
I6s
Munka-koz0s- [Szervezett meg-[Munkakozosség EllenGrzést végzl[Feljegyzés,
ség-vezetbk |beszéléseken és|-vezetdi megbe-|igazgato, igazgato-jielenléti iv
napi munka-|széléseken, napi gya-|helyettesek
kapcsolatban. korlatban folyamato-|munkakozosség-
san. vezet6kkel
egyuttm(kodve. Ertéke-
|és szdban, és az  éves
pedagdgus mindGsitésnél
irAshan

A TANULOK KOZOSSEGEI

AZ OSZTALYKOZOSSEG

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykdzosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a

feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori

leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd az osztalyf6nok egyetértésével osztalyféndk helyettest
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jelolhet ki. Az osztalykozosség 4. évfolyamtol kezdve sajat tagjaibdl két f6 képvisel6t valaszt az

iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe.

DIAKONKORMANYZAT
A demokratikus iskolai élet egyik biztositékaként Didkonkormanyzat mikodik az iskoldban.

Tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, alanyi jogon tagja az iskola
valamennyi tanuldja.

Osztalyszinten az 6nkormanyzat formaja az osztalygydilés.

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

A jasdi tagintézményben a Dok képvisel6k létszama 5 f6 osztalylétszamig 1 tanuld, 5 f6 folott 2
tanulo.

Az iskolai didkonkormdnyzat a tanuldk legfelsébb képviselete, amely meghatarozott Gtemterv
szerint dolgozik.

A didkonkormanyzati munkat osztalyszinten az osztalyfGnokok, iskolai szinten az igazgaté altal
megbizott Didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus tamogatjak.

A Didkdonkormanyzat donthet:

A sajat mikodésérdl (nevelGtestilet véleményének kikérésével).

A didknap programjardél.

TisztségviselSik megvalasztasaban.

Véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet:

Az intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportkdor mikodési rendjének megallapitasahoz.

Tanéran kivili tevékenység formainak meghatarozdsahoz.

Konyvtar, sportlétesitmény mikodési rendjének kialakitasahoz.

Az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddd-tajékoztatd féruma az évente egyszer
megrendezésre kerll6 didkkozgylilés, melyen a képvisel6k beszdmolnak az el6z6 kozgydlés ota
eltelt id6szak munkajardl.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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- a hazirend elfogadasa el6tt,
- az iskola tanuldja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,

- a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozataldnal.

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz — az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan —
téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza
az iskola egyébként rendeltetésszerli miikodését, rendezvényekhez (farsang, klubdélutan)

haszndlhatjak az intézmény helyiségeit biztositja szdmukra.

DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAVEZETES KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A didkdnkormanyzat, valamint az iskolavezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a dia-
konkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa. A didkonkormanyzat pedagdgus
vezet6je minden év szeptemberében leadja az iskolavezetésnek az éves munkatervet.

Az iskola igazgatdja havi rendszerességgel tajékoztatja a didkonkormanyzat vezetGjét a tanuldi
jogviszonnyal 6sszefligg6 intézkedés tervezetérél, s megvitatjak a tanuldkat érint6 kérdéseket.
Az iskola igazgatdja 2 munkanappal el6bb koteles megkildeni azoknak az intézkedéseknek a ter-
vezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkdnkormanyzat véleményét kotelezéen ki kell kérni.

A diakonkormanyzatot segité tanar legfontosabb feladata, hogy a didkdnkormanyzat és a
nevel6testiilet kozotti kapcsolat és informacidaramlas folyamatos és kétiranyu legyen.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak legfels6bb féoruma az iskolagy(ilés, melyet az is-

kola tanuldi alkotnak és az igazgatd vagy a didkonkormanyzatot segit6 tanar vezet.

AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolai sportkorok mikodését, célkitlizéseinek megfelelGen a kdznevelésrél sz616 torvény ide
vonatkozo érvényes rendelkezései alapjan biztositjuk heti 1 illetve 2 éraban.

Az iskolai sportkér célja:

- Az intézmény Pedagdgiai Programjaval 6sszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés
megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer( foglalkoztatasat.

- A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy er@s szalakkal kotédjék a tandrai testneveléshez.

Az iskolai sportkor 6nallo vagyonnal nem rendelkezik. Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi
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testedzést a testnevelés 6rdn és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
Az iskola - részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozdsok szervezésében, - ellenérzi
a foglalkozasok megtartasat, - az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozdsra a létesitménye-
ket, az eszkdzoket ingyenesen biztositja.

1. Az iskolai didksportkor, amennyiben szervezédik, didkonkormanyzatként mikodik, melynek
munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tandar/ok segiti/k.

2. Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat, szervezett programjaikat minden évben az iskolai munkaterv ré-
szeként jelenik meg, kell elfogadni.

3. A tandran kivil szervezett mindennapos testnevelés foglalkozasokon vald részvételhez az is-
kola biztositja, hogy

® az Gszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,

® a téliidészakban: a tornaterem testnevel6 tandr felligyelete mellett a a sportkori foglalkozask
ideje alatt nyitva legyen.

A sportkor és az iskola vezetGi kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola biztositja az iskolai sportkdr mikodési feltételeit. Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az
igazgatd tartja, melynek célja az iskolai sportkor céljainak egyezetetése és miikosésének biz-
tositasa. A sportkor vezetGjével folyamatosan attekinti a tervezett rendezvényeket, versenyeket

és az eredményekrél tajékoztatja az iskola tanuldit.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmUkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési teriletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési ko-
telezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek (heti, havi informacids
értekezletek), férumok, stb. A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskolavezetés az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztil tartja a

kapcsolatot. Az iskolavezetés tagjai rendszeres id6k6zonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
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képviselteket az iskolavezetés tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kér-
déseit, véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

A nevelGtestiilet és szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, igazgatdhelyettes és a
munkakozdsség-vezetd szervezi.

A nevelGtestlilet dontését, javaslatat, véleményét altaldban a munkakozosségek elGzetes al-
lasfoglaldsa, javaslata alapjan alakitja ki.

A munkakozosségek sajat miikodésikre vonatkozdan az iskolai elemzésekhez, értékelésekhez
informdcidkat, adatokat szolgaltatnak a pedagdgiai programokhoz, munkatervhez javaslatokat
adnak.

Az iskolavezetés koteles gondoskodni arrdl, hogy az irdnyitas felsébb szintjeirél szarmazé in-

formacidk, fejlesztési javaslatok, értékelések ismertetésre és feldolgozasra keriiljenek.

A NEVELOK ES TANULOK KAPCSOLATTARTASA

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl - az igazgato, - az iskolai dia-
konkormanyzatot segité pedagdgus, - az osztalyfGnokok tajékoztatjak A tanuldt és a tanuld
szileit a szaktandroknak széban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell a tanulé
fejl6désérdl, egyéni haladasardl. A tanuldk a jogszabdalyokban, valamint az iskola bels6 szabaly-
zataiban biztositott jogaik érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kézvetlenil vagy vala-
sztott képviselGik, tisztségviselGk utjan — az iskola vezet6ihez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola
nevel8ihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javasla-

taikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik.

A NEVELOK ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA

A szilGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az
igazgatd, az osztalyfé6nokok tajékoztatjadk munkakori leirdsaikban és az intézmény belsé sza-
balyzéiban foglaltak szerint. A szil6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos
tdjékoztatdsra az aldbbi lehet6ségek szolgalnak:

- a szUl6i értekezletek,

- egyéni és nevel6i fogado orak,

- a nyilt tanitasi napok,

- irdsbeli tajékoztatdk az Gizend flizetben,

- elektronikus napld.
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A sz(il6i értekezletek és a nevel6k fogadd orainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A tanuldk a sajat —a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaik
érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviselGik Utjan az
iskola vezet6ihez, a gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez fordulhatnak. A sziil6k kér-
déseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviselGik,
tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola vezetGivel, nevelStestiiletével. Az iskola pedagdgiai
programjanak, szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak és hazirendjének elGirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megis-
mernie.

Ezek a dokumentumok elérhetdk (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend):

- az iskola honlapjan,

- az iskola tanari szobaban a kdnyvtari nyitvatartas idején,

- az igazgatonal és/vagy helyettesnél

- a hazirendet a leendd elssoknek elektronikus formaban eljuttatjuk.

XV. A PEDA(j()GUSOIS, SZAKMAI MUNKA’K('.')Z(jSSEG’EIf N’EVEL('5, OKTATO MUNKAVAL
OSSZEFUGGO TEENDOKRE VALO KIJELOLESE, MEGBIZASANAK ELVEI
Szakmai munkakozosségek:
A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja. Tagjai az adott kdzosséghez
tartozé (also- és felsé tagozat) pedagdgusok.
A kijel6lés ill. megbizdas alapjan a neveld, oktatdé munkaval dsszefliggd teend6khoz kapcsolddo
fébb feladatok, ill. megbizasok az alabbiak:
® Osztalyfénok
® Munkakdzosség-vezetd
¢ Diakdnkormanyzatot segit6 tanar

® Tankdnyvfelels

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, ter-

vezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,

gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
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munkakozosség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gya-

kornokainak bels§ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A

munkakozdsségeken belll a kollégdk segitik egymdst ératervek, foglalkozas tervek elkészitésé-

ben, megvaldsit asitasaban, dralatogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

F6 feladat

- amikodésik szakmai segitése, tdmogatdsa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 - oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek ©6nallé, vagy mdas munkakozosségekkel kozosen tartott

értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek

- belsé szakmai el6adasok,

- kiils6 szakmai el6addk meghivasa,

- bemutatdé foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa - kiils6é latogatasok

szervezése — mddszertani tapasztalatcserék.

Az osztalyfénok

® Az osztalyfénok felelds vezetbje az osztalykozosségnek. Egylittmikodik az osztalyban

tanitd szaktanarokkal, napkoézis nevel6kkel, szakkorvezetSkkel.

Szervezi osztalya tanuldira kiterjed6en a felzarkdztatast és tehetséggondozast.
Osszehangolja a csaldd és iskola nevel6munkajat, egyiittmdkoédik a sziilékkel.
Fogaddorat és sziilGi értekezletet tart, egylittm(kodik az osztaly szul6i munkakozos-
ségével.

Ellatja az osztalyfénokséggel egylttjard Ggyviteli teendbket.

Ellatja az osztalyat érint6 ifjusagvédelmi feladatokat.

A munkakozosség-vezetd

A munkakozosség-vezet6 képviseli a munkakozosséget a megbeszéléseken,

értekezleteken.

Osszeallitja, elkésziti a munkak6zdsség éves programtervezetét, a m(ikddésrél sz616

beszdmolot, értékelést.

Szervezi, vezeti a munkakozosségi foglalkozasokat, évente legaldbb 3 alkalommal.
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e Segitséget nyujt a munkakdzosség tagjainak tanmenetek készitéséhez, véleményezi azo-
kat.

e Szakmai bemutatodkra, tapasztalatcserékre felhivja a tagok figyelmét, 6sztonzi kollégait a
részvételre, az ott szerzett tapasztalatok hasznositdsara.

® Az iskolavezetéssel egylittmikodve ellenérzi a tanitds, tanulas eredményességét,
feladatlapok, felmérések, éralatogatasok segitségével.

® Segiti az Ujonnan alkalmazott és palyakezdé nevel6ket.

® Gondoskodik a hidnyzd pedagdgus lgyeletesi munkajanak helyettesitésérdl.

® Rendszeresen konzultal a tébbi munkakozdsség-vezetdvel.

® A haviinformdciés értekezleten tajékoztatjak a tantestiiletet az aktuadlis teenddékrél.

A diakénkormanyzatot segit6 tanar
® A didkdnkormanyzatot segitd tanar iranyitja, segiti a diakdbnkormanyzati tevékenységet,
gondoskodik annak demokratikus mékodésérdol.
® NevelG6testileti értekezleteken képviseli a didkonkormanyzatot, a diakonkormanyzat ja-

vaslatait, kezdeményezéseit a nevelGStestiilet és az iskolavezetés felé tovabbitja.

® Segiti, szervezi, koordinalja a didkprogramokat, rendezvényeket.

XVI. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

- az intézmény fenntartéjaval,

- teleplilési dGnkormanyzatokkal,

- nevelési-oktatdsi intézmények és dvodak vezetdGivel,

- gyermekvédelmi és csalddjéléti szakhatésagokkal

- Pedagogiai Szakszolgalattal,

- az egészségligyi szolgaltatokkal,

- Oktatasi Hivatallal és az Oktatdsi Hivatal Székesfehérvari Pedagogiai Oktatokozpontjaval,
- kdzm{ivel6dési intézményekkel,

- egyhazakkal,

- tehetséggondozassal és dkoiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos haldzatokkal,
- renddrséggel,

- civil szervezetekkel,
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- tdmogatokkal.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

Az iskola kils6é kapcsolatainak kialakitdsaban a kapcsolattartas tartalmaban, formdinak kiala-
kitdsdban és miikodtetésében a pedagdgiai funkciok altal vezérelt.

Az iskola kiils6 kapcsolataiban kiilonosen fontosak a kéznevelési, kozm(ivel6dési intézményekkel

fenntartott kapcsolatok, egylttm(ikodési formak és programok apoldsa.

KAPCSOLATTARTAS SZULOKKEL, SZULOI SZERVEZETTEL

Az iskolai szlil6i munkakdzosség az altala elfogadott munkaprogram szerint miikodik.

Az SZM (ilését az SZM elnoke vagy az igazgatd hivja 6ssze.

Az iskola igazgatdja a j6 kapcsolat és egylttm(ikodés érdekében a jogszabalyban elGirtakon tul-
menden is tajékoztatja és a dontés-elbkészitésbe bevonja a szUl6i munkakdzdsség testiileteit.

A szll6kkel vald kdzvetlen kapcsolattartas formai: sziil6i értekezlet, fogadddra, csaladlatogatas,
nyilt nap. Az iskolai munkatervekben keriilnek megtervezésre.

Az SZM képviselGje a nevel6testliileti értekezleten az 6ket érint6 napirendi pont targyaldsan részt
vehet.

Az iskolai sziilGi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat m(ikdési rendjét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a szlil6ket és a tanuldkat jogaik érvényesitésében;

- véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a szlil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

SziilGi értekezletek, fogaddorak

Az intézmény az év sordn szoébeli tajékoztatast tart a szlil6knek szilGi értekezlet, sziil6i foga-
dddra, szaktanari heti fogadddra keretében. Amennyiben a szilé ezen idépontokon tul is

tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet.

EGYUTTMUKODES SZAKMAI SZERVEZETEKKEL, TARSINTEZMENYEKKEL

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z8 szakmai szervezetekkel. Az iskolai agresszio
visszaszoritasa érdekében a szakmai munkakozosségek aktiv kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekjoéléti Szolgalattal, a Renddérséggel, Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Pedagdgiai Szakmai
Szolgalattal, Gydmhivatallal. A kapcsolattartds az intézmények fogaddidejében torténik. Az iskola
munkajat folyamatosan segiti az iskolai véd6né.

Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat iskolavezetés és az osztalyf6nokok feladata. Jelz6rend-
szeri, tajékozddasi és tajékoztatasi kotelezettség hivatalos formai, valamint a gyermek védelmé-
ben személyes kapcsolattartds sziikséges. Esetmegbeszéléseken az igazgatd, illetve az altala
megbizott pedagdgus képviseli az iskolat.

Egészségiigyi Szolgaltatdéval vald kapcsolat (fogorvos, iskolaorvos, véd6né). Kapcsolatot az is-
kolatitkar tartja az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan.

Egyiittm(ikodés a nemzetiségi 6nkormanyzattal

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, anemzetiségi oktatds-
nevelés kapcsan a helyi és jardsi, orszagos nemzetiségi dnkormanyzatokkal.

Egyuttmiikodés a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

Az iskola kapcsolatot tart a jarasi, megyei pedagdgisi szakszolgalatokkal az érintett gyermekek
védalmében. Rendszeresen lehetGséget biztosit a szakszolgdlat szakemberei szdmara a szlilGk
szamadra el6adasok tartdsara. Kozvetit a pedagdgusok és a szakszolgalat munkatarsai kozott.
Segiti a sziil6ket érdekérvényesits kéépességiik ndvelésében a szakszolgalat bevondasaval. Egyedi
esetekben konzultacidt kezdeményez a tanuld érdekében.

Egyiittm(ikodés Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatdval

A szakmai fejl6dés érdekében az iskolavezetés meglatasa szerint, nevel6testiilet, illetve a szak-
mai kdz6sség szempontjai alapjan szakmai szolgdltatdsok, el6adasok, felkészitések, gyakorlatok
igénylése az iskolavezetés feladata. Evente fel kell mérni az erre vonatkozd igényeket és irasos,

elektronikus formaban igényelni.

XVII. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgatd az intézmények miikodését meghatdrozé jogszabdlyok alapjan és hataskorében gya-
korolja a kiadmanyozasi jogot. Az igazgatd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;
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- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmdanyozasi
jogat a Veszprémi Tankerileti Kbzpont igazgatdja szamara nem tartott fenn;

- A kézbensd intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

- Kimend leveleket az intézmény vezetGje irhat ala.

- Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az igazgatdhelyettes, tagin-
tézményvezetd.

A képviselet szabdlyai: Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat me-
ghatdrozott esetekben.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben atruha-
zhatja mas személyre vagy szervezetre.

Dokumentum kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az in-

tézményvezet vagy helyettese engedélyével torténhet.

XVIII. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetGje a felelSs. A bels6 ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyd szak-
mai tevékenységgel 6sszefligg6 ellenbrzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellen6rzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.
Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellen6rzés formijat,

- azellen6rzési terileteket,
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- azellen6rzés f6bb szempontjait,
- azellen6rzott id6szak meghatarozasat,
- azellenGrzést végz6(k) megnevezését,
- azellen6rzés befejezésének id6pontjat,
- azellenGrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és maodjat.
Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A neveld, oktaté munka belsé ellenérzési rendje

A neveld, oktaté munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az igazgato felelds. Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Ellendrzés teriiletei:

Tanéra

Szakkor

Sportkor

Napkozi

Tanuldszoba neveld, oktatd munkaja
Orakozi sziinetek rendje

Ugyeleti munka

Ellendrzés mdédszerei:

Oralatogatas

lrasos dokumentumok vizsgalata (anyakdnyv, bizonyitvany stb.)
Tanuldi munkak ellenérzése (fluzetek, feladatlapok)

Felmérések készitése (év kdzben, év végén)

KRETA Iskolai Alaprendszer vizsgalata.

Ellendrzésre jogosultak:
Igazgatd: az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetlenil ellenérzi a helyettes/tagintézmény-igazgaté munkajat.
IgazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd: ellenbrzési tevékenysége elsGsorban a vezet6i
feladatmegosztasbodl kovetkezd sajat teriletekre, feladatokra és tevékenységekre iranyul.
Munkakozosség-vezetbk: ellenérzési feladataikat a munkak6zosség tagjainal szakteriletiikkel
Osszefliggl teriileteken latjak el. Tapasztalatukrdl folyamatosan tdjékoztatjak az iskolavezetést.
A nevelGtestllet tagjainal végzendd ellenSrzések Gtemezésénél kiemelt figyelmet kell forditani
a palyakezdé/ gyakornok, az iskoldahoz Gjonnan érkezé, s a tartds tavollét utan munkaba allo ped-

agogusokra.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozos-
ség tagjaival is ismertetni kell.
Az 3ltalanosithaté tapasztalatokat a feladatok egyidejd meghatarozasaval munkakozosségi fo-

glalkozdson vagy tantestiileti értekezleten is célszerd ismertetni, értékelni.

XIX. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi ellatas a tanuldk részére az iskolaban személyes és kozdsségi ellatast nyujto szol-
galtatas az egészségi dllapotuk megGrzése, a betegségek megelSzése, korai felismerése, valamint
egészségfejlesztés céljabdl. Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos és védéné egyiittes szol-
galtatasabdl all, amelyet fogorvos és fogdszati asszisztens kozremikodésével latnak el. Az is-
kolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. ElGre (itemezve végzi a szlirvizsgalatokat és a véddoltasokat. A tanuldk évente
fogorvosi szlir6vizsgalaton is részt vesznek. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban
rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlir6vizsgalatokat tartalmaz. A szlrévizsgalatok és
véddoltasok tanitasi id6ben a pedagdgusok felligyelete mellett térténnek. Az intézmény felnétt
dolgozdi részére a fenntarto tesz eleget a kotelezd, torvényben elbirt rendszeres szlréseknek.
Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

- az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal tor-
ténd szlir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elirja
a didkok rendszeres egészségligyi ellen6rzését)

- avizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1997. (I1X.3.)
NM-rendelet alapjan

- Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai aziskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete,
a tanuldk évente egy alkalommal torténé szlirGvizsgalata (a Kéznevelési térvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellenbrzését) a
vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet alapjan

- a testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast végzi

-végrehaijtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, slirgGsségi eseti ellatast végez.

35



77 17

Az iskolai védoné feladatai

a védéné munkaja soran egylttmUikodik az iskolaorvossal
- figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az elirt vizsgalatokon valo
megjelenésiket
- elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.)
- avédénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel és az
osztalyfénokokkel
- munkajdhoz tartozik a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munka, osztalyfénoki
ordakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve
- kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgdlat,
stb. az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelSzésével és
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat.
A tanuldk egészségligyi allapotanak ellatdsara az intézmény szamara iskolaorvossal és védéndvel
megallapodds alapjan lehet6sége van az intézménynek. Az aldbbi szlrévizsgalatokat kell
megszervezni:
Evenkénti egészségiigyi sz(irés diakok szamara.
Fogaszati sz(irés évente 1 alkalommal.
Alkalmankénti orvosi vizsgalat:
Uszasoktatds megkezdése el6tt.

Sportversenyek el6tt.

XX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épséglik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, val-
amint tlz esetére elGirt utasitasokat, a menekdilés utjat.

Megel6z6 intézkedések

Vezet6k feladata: Az intézmény biztonsagos miikddtetése. Azonnal gondoskodik a tudomdsara

jutott balesetveszély elharitasardl.

Ugyeletes nevel feladatai: Sziinetekben, tanitds elétt biztositja a tantermek, folyosdk rendjét.
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Rendszeresen ellenérzi az osztalyokban tartézkodo gyerekeket, és becsengetésig ligyel azok testi
épségére. Ha baleset torténik, azonnal értesiti az iskolavezetést és a baleset sulyossagara vald
tekintettel intézkedik (mentd, orvos, stb.).
Pedagdgusok altalanos feladatai: Ha veszélyhelyzetet észlelnek, azonnal intézkednek annak
elharitdsardél. A tanérdn - a becsengetés kezdetétél a tandra végéig - felelGsek a tanuldk testi
épségéért. Szakoéran tortént baleset esetén megteszik a sziikséges intézkedést (ment6, szilé
értesitése, stb.).
Osztalyfénokok feladatai: A tanév elsé napjan tajékoztatja a gyerekeket a hazirendrdl, a
balesetvédelemrdl. Az osztalyfénokok folyamatosan figyelemmel kisérik a tanuldk viselkedését,
figyelmeztetik Gket az esetleges balesetveszélyre.
Testnevelést tanitok feladatai a balesetek megel6zésében és baleset esetén. Els6 tanéran me-
gismertetik a tanuldkkal a baleset megel6zési szabalyokat. Rendszeresen ellenérzik a sportszerek
allapotdt, a sportpalyat és az ugrégodrot. A kézilabda kapu stabilitasat rendszeresen a test-
nevel6k ellendérzik. Ha balesetveszélyt észlelnek, azonnal jelentik az igazgaténak, azi-
gazgatohelyettesnek.
Baleset esetén intézkednek az eset sulyossaganak megfeleléen

- els6segély nyujtasa,

- mentG6-szakorvos értesitése, szulb értesitése.
Technikat tanité pedagdgusok feladatai: Minden tanév elsé 6rajan altalanos balesetvédelmi ok-
tatast tart. Uj szerszam, Uj anyag bevezetése esetén a veszélyekre felhivja a figyelmet. Arammal
m(ikddé gépek esetén csak 24 V-ra letranszformaltat hasznaltat.
Fizikat-kémiat tanité pedagdgusok feladatai: A tanév elsé fizika-kémia érajan balesetvédelmi ok-
tatast tart.
Napkozisek feladatai: A kézm(ves foglalkozasok el6tt felhivjia a figyelmet a balesetveszélyt
el6idéz6 helyzetekre (pl. oll9, tl hasznalata). Szabad foglalkozason, az udvaron is ott van a gyere-
kek kozott, Ugyel azok testi épségére. Heti rendszerességgel megbeszélni a gyerekekkel, mit
szabad, mit nem. Ugyel a sporteszkdzok biztonsagos hasznalatara.
Nem pedagdgus munkatarsak feladatai: A karbantartd, takaritdk rendszeresen ellendrzik a
lépcsBk, ablakok, ajték, konnektorok, vildgitotestek stb. allapotat. Ha meghibasodast észlelnek
azonnal tajékoztatjak az iskola vezetdit.
Gyermekbalesetekkel kapcsolatos teenddk:
A tanuld és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
3 napon tuli gyégyuld sérilést okozd tanuléd és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
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vizsgalni. Fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrél a balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig meg kell
kildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanuléknak, gyermek és kiskoru esetén a sziil6nek,
egy példanyt a kidllité nevelési-oktatasi intézmény Griz meg.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézmények - telefonon, telefaxon vagy személyesen -
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely:

- asérilt halalat okozza,

- valamely érzékszerv karosodasa,

- életveszélyes sériilés,

- sulyos csonkol3s,

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart oko-

zott.

XX1. BOMBARIADO, RENDKiVULI ESEMENY ESETEN ELJARAS

- Akinek tudomasara jut, hogy az épiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az intézmény vezetdjét, aki haladéktalanul
értesiti a fenntartdt, a telepiilési 6nkormanyzatot, biztonsagos helyszin kijel6lése célja-
bol.

- Az igazgatd a lehet6 legrovidebb id6n belll értesiti errél a tényrdl az épliletben 1évé va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat, megszer-
vezi biztonsagos tartdzkodasi hely kijel6lését, biztonsagos helyszinre vonulast.

- Az igazgatdhelyettes kozrem(ikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsaban.

- Az igazgatd utasitdsdra értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.
Az igazgatd értesiti a gyermekek sziileit a KRETA rendszeren keresztiil a gyermekek tar-
tézkodasi helyérél, tovabbi teenddkrél.

Teenddk rendkiviili esemény esetén
Az iskola mUkodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathaté

eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola
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tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
|ését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz - robbandssal torténé fenyegetés (bombariadd)

A mennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut
tudomadsara, koteles azt azonnal k6z0OIni az igazgatdval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetbvel. Intézkedésre jogosult felelds az igazgatdn kivil:

- igazgatdhelyettes,

- iskolatitkar.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltésagot,

- robbanassal torténs fenyegetés esetén a renddérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitod szerve-
ket, ha ezt az intézmény vezet@je sziikségesnek tartja. Rendkiviili esemény észlelése utdn az in-
tézkedésre jogosult felelGs vezetS utasitasara az épiletben tartézkodé személyeket értesiteni
kell. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiGritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv alapjan torténik.

A tlzriadé tervben meghataroztuk:

- a rendkivili esemény jelzésének maddijait,

- a dolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét, - a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén
sziikséges tennivaldit (kiGrités, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség,
tlzoltdsag — értesitése, fogadasuk elGkészitése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekuilési Utvonalakkal, a vizszervezési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével,
kozmuvezetékek kozponti elzardival). Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események

bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend részletes szabalyairél sz616 145/2024. (VII1.8)
Korm. rendelet alapjan alkalmazott eljarasrend
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Tiltott targyak: a kozbiztonsagra kilonosen veszélyes eszkdzok vagy targyak, amelyek birtoklasa
a szabdlysértésekrél és a Blinteté Torvénykonyvrdl szélé torvényekben foglaltak szerint biin-
tetendd, vagy a 18. életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

- Amennyiben a tanuld tiltott targyat tart birtokdban, akkor a pedagdgus, valamint a NOKS alkal-
mazott jogosult ellendrizni azzal, hogy

- felszdlitja a tanuldt annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokdban

- értesiti az intézmény vezetdjét, az altaldnos rendéri szervet és a tanuld sziilgjét.
Haszndlataban korlatozott targyak:

a telekommunikacios eszkozok — kiilondsen a mobiltelefonok -,

- a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszkdzok.

A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az intézmény teriletén
tanitasi id6 alatt az intézménybe behozott tanuldi biztonsdgos megbrzését az intézmény zarhato
szekrényben biztositja. Az erre vonatkozé eljarasrend a kdvetkez6:

- Az elsé ora el6tt az adott osztdlyban elsé orat tartd pedagdgus 0sszeszedi mobiltelefonokat.
A tanitds/napkozi végén az utolsod tanitasi érat/foglalkozast tarté pedagdgus kiosztja vagy a
diak/torvényes képviseld az iskola irodajaban veheti at a sajat mobiltelefonjat

Az iskola altal szervezett intézményen kivili programokra abban az esetben viheti magaval
okoseszkozét, ha az igazgatotdl arra kiilon engedélyt kapott. Ekkor koteles mobiltelefonjat és
minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas eszkozét kikapcsolt
allapotban, taskajaban tartani.

- Az intézményen belili mobiltelefon haszndlatra vonatkozé eltérés rendkivili esetben, kilon
tanari engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagégus altal meghatarozott id6ben az altala
kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat ezen eszkdz6k hasznalatat kifejezetten kéri.
A le nem adott eszk6z0k esetén a Hazirend eljarasrendje kovetendé.

Az iskola pedagdgusai és NOKS munkatarsai a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint
a tanuldi felligyelet ellatdsa soran mobiltelefont és egyéb digitdlis, infokommunikacids eszkdzt
csak a neveléssel-oktatassal 0sszefliggs célokra hasznalhatnak, illetve veszélyhelyzet esetén. Az
iskola altal szervezett iskolan kivili programok esetében, valamint az drakézi sziinetekben az in-

tézmény mikodésével kapcsolatos feladatokra hasznalhatja mobiltelefonjat.

XX11. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZTI FORMAI

e Délutani foglalkozas
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Tanuldszoba

Szakkorok

Enekkar

Didksportkor

Gyogytestnevelés

Korrepetalas

Iskolai konyvtar és konyvtari foglalkozasok
Tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyek, bemutaték
8. osztdlyosok el6készits foglalkozasai
Egészségligyi habilitacids és rehabilitacios foglalkozas
Logopédiai foglalkozas

Fejleszt6 foglalkozas

Tantargyi fejlesztés

Gitarfoglalkozas.

A fenti szervezett iskolai foglalkozasok helyét és id6tartamat a tandran kivili 6rarendben kell
feltiintetni a terembeosztassal egyltt.

Délutani foglalkozas /napkozi

1-4. évfolyamon megfelel6 szamu igényl6 esetén szervezhetd.

A napkozi otthonba minden jelentkezd tanulét fel kell venni.

A napkozi otthoni foglalkozas, a tandrakra valo felkésziilés, pihenés, szérakozas, jaték, a
szabadid6 hasznos elt6ltésének szintere és szervezeti formaja. Mikodésének rendjét
éves és heti foglalkozasi terv rogziti, melyet az alsds munkakdzosség vezetlje
véleményez és az igazgatd hagy jova.

A foglalkozasrdl valdé rendszeres és alkalmi eltavozas a szll6 tajékoztatd flizetbe beirt
kérelme alapjan a napkozis nevel6 engedélyével torténhet meg.

Tanuldszoba

A tanuldszobai ellatast megfelel6 szamu igényl6 esetében felsé tagozat tanuldi szamara
szervezlink, kizarolag szorgalmi id6ben.
A tanuldszoba beosztasi rend szerint m(ikddik az e célra kijeldlt osztalyteremben.

A tanuldszobai foglalkozast vezetd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld
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tanuldsi mddszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban és gyakorlasaban.
e Tanuldszobai foglalkozast intézménylink szaktanarai javasolhatjak az arra raszoruld, a
lemorzsoléddssal veszélyeztetett illetve azon tanuldk szamara, ahol a didk tanulmanyi

eredményei ezt indokoljak.

Szakkorok

Szakkoroket az igények és lehet6ségek figyelembevételével minden tanév szeptember 15-ig kell

meghirdetni. Az inditasrél, a m(ikodtetés formajardl a szakkori tervezet, valamint a szakmai

munkakozdsség és a tanuldk igénye és a koltségvetési fedezet figyelembevételével az igazgatd

dont.

A szakkorok jovahagyott tematika szerint mikodnek.

A szakkori tagsdg onkéntes, de jelentkezés elfogaddsa utdn kotelezé.

A szakkor vezetésére megbizdst az igazgatd ad. A szakkori foglalkozdsokrdl a rendeletben
el6irt dokumentacid vezetéséért (foglalkozdsi napld és a jelenlét regisztraldasa) a
szakkorvezetd felelbs.

A szakkorok felsorolasa az éves munkatervben talalhato.

Iskolai énekkar

Az iskolai énekkar foglalkozasait érarendben rogzitett id6pontban tartja a karvezet6 altal
benyujtott és elfogadott program alapjan.

Jelentkezés onkéntes - kivalasztasrol, felvételrél a karvezetd dont - de felvétel utan kotelezé.
Ev kdzbeni kilépést a sziil6 személyesen vagy irasban a kilépés indokldsaval a karvezet6tdl

kérheti.

A mindennapos testedzés formai:

Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelezs és valaszthatd testnevelési 6rak mellett az ala-

bbiak szolgaljak

Sportszakkorok , sportkor
Sportnap
Sportversenyek (Didkolimpia: iskolai, kérzeti, megyei, orszagos)

Uszas, korcsolyazas

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz.

Tanulmanyi, kulturalis, sportvetélkedék, bemutatok és versenyek
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Része a tanév helyi rendjének, illetve az iskolai munkatervnek, mely meghatarozza a szervezés

feladatait és felelGseit. Az iskolan kivili forduldkra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjan az

igazgatd mentesitheti a tandrak egy része aldl.

e Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken, bemutatékon eredményesen szereplé
tanuldk és kozosségek, csapatok eredményeit az egész iskolakdzosség megismerhesse.

e Az iskola tanuldi iskoldn kiviili szervezet, egyesilet, intézmény munkajaban a szil6
hozzajaruldsaval részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

e Az iskolai szervezett foglalkozasok tanitasi idén kiviil tarthatdak, de legkésébb 18 6rdig be

kell fejezédnitik.

Tanulmanyi kirandulasok

R

jebb 1 tanitdsi nap).

Az elGkészitéséért és lebonyolitdsaért az osztalyfénok és az igazgatd- helyettes a felelGs. Az oszt-
alykirdndulasok koltségét a szil6 vallalja.

A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirdnduldsok varhatd koltségeirGl a szil6t tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a
koltségek vallalasardl.

A kirandulashoz 10 tanuldig legaldbb 2 f6 feln6tt, ennél tobb tanulénal 1o tanulédnként legalabb
plusz 1 f6 felndtt kisérét kell biztositani.

Kilféldi utazasok

sziikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazé

csoport vezetdje az utazds el6tt egy hdnappal az igazgaténak irasban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell:

a kalfoldi tartézkodas id6pontjat

- Utvonalat

- szallashelyet

- arésztvevl tanulék, feln6tt kisérék névsorat
- varhato koltségeket.

A tandran kivili, kalfoldi és belfoldi kirdnduldssal, személyszallitdssal egybekotott programokon
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a résztvevlk biztonsdgos utaztatdsa érdekében az utazast szervezd iskolai dolgozénak a
szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtél minden esetben el6zetesen irdsos nyilatkozatot
kell kérnie arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos elGiras-
oknak, valamint az érintett gépjarmi megfelkel§ mdszaki dllapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal. (Nyilatkozat autébusszal torténd utaztatashoz)

Az utazast szervezd iskolai dolgozd az utazast megel6z6en leadja az igazgatdénak az utazds
id6pontjat, céljat, a kisér6 tandrokat, az utaslistat, az utasok elérhet6ségét, a gondvisel6 nevét
és elérhetdségét tartalmazd okiratot. (Tablazat autdbusszal térténd utaztatashoz)

Amennyiben a gépjarml(ivel torténd utazas nem fejezédik be este 23.00 6rdig, azt a személyszal-
litast végz6 sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 6ra és hajnali 4.00 6ra
kozotti id6savban a soféroknek egy szalldshelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didko-

kat is elszallasoljak erre az idére.

XXI11I. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE
FORMAI

A tanulok tajékoztatasa:
® A tanuldkat az osztalyf6nokok a tanév kezdetén tajékoztatjak az 6ket megillet6 jogokrél és

kotelességekrél, azok gyakorldasanak maédjardl, az iskolai Hazirendrél, az SZMSZ és a Peda-
gogiai Program tanuldkat érint6 kérdéseirdl.
® Tanév kdzben Facebookon, honlapon, iskolagy(lésen, KRETA adminisztracids rendszeren

keresztiil és Gizend flizeten keresztil torténik a tajékoztatas.

A tanulék véleménynyilvanitasa
e Osztalyfénoki rakon,

e DOK gylilésein,

e Didkkozgylilésen,

e Ld. Hazirend.

XXIV. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Iskolai elmarasztalasok
Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hazirendet tandran vagy tandran kivil, az iskolan belll vagy
az iskolan kivil megszegik, vagyis az iskolai koz0sség normait sérté magatartast tanusitanak,

fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni.
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A tanuld fegyelmezetlen magatartasat rendszabdlyozé intézkedések a kovetkezdk:

- tanitéi/tanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas

- igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas

- nevelGtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

- fegyelmi eljdras inditasa.

Az iskolai elmarasztalasok kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt eset-
ben a vétség sulyatdl fliiggben el lehet térni. Vétkes és sulyos kotelességszegésnek mindsil a
tanuld 6nmaga és/vagy térsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai erszak barmi-
lyen formaja. Az elmarasztalds fokozatainak megallapitasa az osztdlyfénok feladata, s az oszt-
alyban tanité szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik. A fegyelmez6 intézkedé-

seket minden esetben az elektronikus napléban kerul rogzitésre.

XXV. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétsl szamitott
harom hénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi
eljarast a nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelésioktatasi in-
tézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

- Afegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvetd
30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

- A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- Afegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre

tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell
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a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kdvetd kér-
désekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észre-
vételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati ja-
vaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a tdrgyalas céljara szolgdld
teremben.

- Afegyelmitargyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a tar-
gyaldst kovetdé harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak
és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kdvet6en az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de

- Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési tortvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljarads el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kote-
lességét megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds |étrehozasa a sérelem or-
vosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljdras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyezet§ eljards lehetGségérdla fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatas-
ban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét.
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Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast me-
gel6z6 egyeztet( eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tzi ki,
az egyeztet( eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott ped-
agoégus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljaras lebonyoli-
tdsdra irdsos megbizdsban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egye-
tértése sziikséges a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivat-
kozva utasithatja vissza az egyeztet6 személy. Az egyeztets eljaras el6tt legaldbb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, ame-
lynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak megkdzelitése, ha az egyeztet6 el-
jards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetbje
a fegyelmi eljarast a szlikséges id6re, de legféljebb harom hénapra felfliggeszti az egyeztetést.
Az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az egyeztets eljards — lehet6ség szerint —
30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztet eljards lezarasakor a sérelem or-
voslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets peda-
gogus irnak ala. Az egyeztet§ eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet ok-
0z6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel§ mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa. Az
egyeztet6 eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapo-

dasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

XXVI. A TANULOK ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DiJAZAS

Az intézmény, valamint a tanulé kozo6tti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerlt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor

visszaadja.

XXVII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLA-
TOS FELADATOK

Unnepi megemlékezéseink:

Madrcius 15.  Nemzeti Ginnep (iskolai innepély - emlékmdsor)

Oktober 6.  Aradi Vértanukrdl megemlékezés — osztalykeretben

Oktéber 23. Nemzeti Ginnep (emlékmdsor)

Karacsonyi msor: kdzos Gnneplés.

Junius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja (emlékmdisor)

Felel6sok: a munkatervben rogzitve.

HAGYOMANYOK

Oltozet:

Iskolai innepélyeken megjelenés linnepi oltdzet.

A szellemiséghez kapcsolédo:

Névaddnkkal kapcsolatos megemlékezések.

Iskolatorténeti emlékek gylijtése, elhelyezése, kiallitasok szervezése.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, rendezvény idépontjait, szervezési

felelGseit, tevékenységeket a tanév helyi rendjében, az iskolai munkatervben kell megtervezni:

Vambéry- napok

Iskolai gala

Vambéry szavaldverseny

Népdaléneklési verseny.

Nemzetiségi neveléshez oktatashoz kapcsolédo:

Nemzetiségi események, programok szervezése — nemzetiségi munkaterveben

részletezve.

Intézmény miikodésével kapcsolatos rendezvények
- Tanévnyitdé Unnepély, tanévzard linnepély. A tanévnyitd Ginnepély keretében kdszontjiuk
az els6 osztalyosokat- felelGs: 4. osztalyos osztalyfénok
- 8. évfolyam ballagasa- felelGs: 8. évfolyamos osztalyfénok és igazgatohelyettes.

- Kulturdlis rendezvények szervezése- felelGs: igazgatod, igazgatohelyettes.
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- Sportrendezvények- felel8s: testnevelést tanitd kollégak
- Szaktdrgyi versenyek szervezése- felelds: a munkatervben.

- Ovisuli programok - felel6s: igazgato, alsés munkakozosségvezetd.

XXVIII. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

Az intézményben az aldbbi elektronikusan elGallitott dokumentumok vannak hasznalatban:

Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:

- a tanuldébalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok,

- az elektronikus naplé,

- a Didkigazolvanyt helyettesits igazolas

- szbveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok, anyakoényvek az alsé tagozatban.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetéje

alkalmazhat. (Tavollétében az igazgatdhelyettes és tagintézményvezetd is.) A KIR eléréséhez fel-
hasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok bedllitdsai az igazgatoi
mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi
felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosu-
latlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének rendje
Elektronikus iratnak minGsilnek szamitastechnikai program felhasznaldsaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténé kezelését le-
hetdség szerint kerilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatdst igényel, akkor minden
esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni. Ez utébbi eljaras akkor is, ha papiralapon és
elektronikus uton is torténik az Ugyintézés. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
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Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott ada-
tok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba
az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra lIétrehozott mappaban kerilnek taroldsra.
A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezet6je hatarozza
meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatésagat, haszndlatat a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba valé ataddsaig biztositani kell.

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapli nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatd
utasitadsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

- el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni A papiralapu irattarazas tekintetében a szemé-
lyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdért az igazgatd felel, vala-
mint a hitelesitésrél is az igazgatdnak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uuton torténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hite-
lesitésére és tarolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitdlis napld elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilGk értesitését és egyéb, a

tandrok munkajat segité informacidkat. A tanév végén a digitalis napldkat le kell menteni.

XXIX. JAVITO -ES OSZTALYOZOVIZSGAK LEBONYOLITASANAK RENDJE

Javitd- és osztdlyozovizsgak az igazgatd altal kijelolt id6pontban tehetdk, melyrdl legalabb 1

hdnappal kordbban értesiteni kell a tanuldkat és szlil6ket. A szaktanar koteles tanév végén, ill.
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az osztdlyozoévizsga el6tt megfelel6 id6ben az alapkovetelményeket figyelembe véve felké-

szlilést segit6 feladatokat kijel6lni, melyek megoldasat a tanulénak vizsga elStt be kell mutatni.

® Osztdlyozd vizsgat az egyéni tanrend alapjan tanuldnak idészakonként, és tanév végén kell
tenni a hatarozatban megjelolt id6pontban.

® Javité- ill. osztdlyozévizsgara vald jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval torténik. Oszt-
alyozdvizsgara a vizsga id6pontja el6tt legaldbb 1 hdnappal kordabban kell jelentkezni.

® Avizsgabizottsag kijelolése az igazgatohelyettes feladata. A vizsgabizottsag legalabb 3 tagq,
egy elnok és 2 tag, akik a vizsgaztatod tanar vagy tanitd és egy pedagdgus, aki a jegyz6konyvet
is vezeti. A jegyz6konyvet mindharman alairjak.

® Ha atanuld a javitd- és osztalyozdvizsgdn nem jelenik meg és tdvolmaraddasat nem igazolja,
akkor a sziil6t értesiteni kell a mulasztasrdl és az Ujabb vizsgaidépontot kell kijeldlni.

A gyermek, tanulé tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé rendelkezések a Ha-

zirendben keriiltek szabalyozasra.

XXX. EGYEB SZABALYOZASOK

A koznevelésijogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte a Veszprémi
Tankerileti Kozpont az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatdrozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, mi-
lyen feltételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

AVeszprémiTankerileti Kozpont intézményi feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony kere-
tében is foglalkoztathat kils6s személyeket.

A Veszprémi Tankerlleti K6zpont megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén

kivil esé feladatra, hatarozott idGre, atmeneti id6szakra.

Tovabbképzés
A pedagdégusok tovabbképzését a tovabbképzési terv tartalmazza.
A pedagdgus tovabbképzéseket évente tervezni kell, koltségeinek téritését a Veszprémi

Tankertleti K6zpont hatdrozza meg.

A tovabbképzés szabalyai:
Mindenki koteles irasban jelezni tovabbtanulasi szandékat az intézményvezetésnek, akar

diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szé.
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Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultacids id6pontokat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése a Veszprémi Tankerileti Kozpont vezetGje daltal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben lévd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezet8je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koételes
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és ame-

lyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- adolgozdk egészségi allapotara vonatkozd adatok,
- atanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szlil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
- E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkdl
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:
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A televizio, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem felvildgositasa nyilat-
kozatnak mingsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek an-
yagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével
adhatd.

Kartéritési kotelezettség
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott

vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy el-
szamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan 6brizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Leltarhianynak minGsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismer-
etlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mé-
rtékét meghaladé hidny. A leltarhianyért a leltarfelelGsségi megallapodast kotott kdzalkalmazott
vétkességére tekintet nélkil felel8sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyittesen okoztdk, vétkességiik a megbrzésre
atadott dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének me-
ghatdrozdsanal a Kjt, Kntv., valamint a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

Az intézményi konyvtar
Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikédésének szabalyait a konyvtar miikoddési sza-
balyzata tartalmazza.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az osztalytermekben kifliggesztésre

keriilt Magyarorszag cimere.

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Az intézményben csak olyan rekldm helyezheté el, amely az egészséges életmdddal, a
kdrnyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze.

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

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
kdzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

XXXI. INTEZMENYI UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetGje felel6s. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozd

Ugyiratokat az igazgatdhelyettes, tagintézményvezet6 alairhatja.

Aldirasi és pecsét jogkor hasznalati rendje

Alairasi joga az intézményvezetdnek, tavolléte esetén a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatdnak a helyettesitési rend szerinti helyettesnek van. Sajat teriiletlikdn aldirasi joguk van:
intézményvezetls- helyettesnek, iskolatitkarnak (didkigazolvany, iskolalatogatasi igazolds, elis-
mervények addsa). Az iskola pecsétjét az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar, és
esetenként a megbizott személy haszndlhatja meghatarozott rend szerint. Bizonyitvanyok,
tdjékoztatd flizetek, torzslapok hitelesitésére a pedagdgusok is hasznalhatjak az iskola
pecsétjét. Az iskola pecsétjét kizardlag a titkarsagon, illetve a tanari szobaban lehet hasznalni.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni vagy meg kell semmisiteni.
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Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzSkkel ellatott, cégszerlen
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

intézményvezetd,

intézményvezetb-helyettes.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az iskolatitkar felel6s.

Az atvevbk személyesen felelGsek a bélyegz6k megGrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasardl az iskolatitkar gondoskodik.

XXX11. TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelGs dolgozd nevét, aki az adott tanévben

elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben.

XXXIII. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, valamint a Hazirend 1 példanyat a
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tanari szobaban és igazgatdi irodaban helyezziik el. A szlil6k a konyvtar nyitvatartdsanak idején
szabadon megtekinthetik a dokumentumokat.

A tanév elsd sziil6i értekezletén az osztalyf6nokok tajékoztatast adnak a Pedagdgiai Program, az
SZMSZ tanuldkat érint6 részébdl, valamint ismertetik a Hazirendet.

A sz(l6k a Pedagodgiai Programrodl, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrdl az igazgatotdl is kérhetnek
tdjékoztatdst, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetik:

www.csetenyiskola.hu .

XXXIV. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

Jelen Szervezeti és MUikddési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval az SZM
és a Didkonkormanyzat és a fenntartod egyetértésével, az igazgatd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

® 3 fenntartd

a nevelGtestilet

az iskola igazgatdja
® aszil6i munkakozosség vezetGsége
e a DOK iskolai vezet8&sége.

Az SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén,
vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a didkonkormanyzat, az
intézményi tandcs, ennek hidnydban a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
maodositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik meg-

alkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ elGirasanak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kételezd.
Az SZMSZ mellékletei:

Adat- és iratkezelési szabalyzat

Didkdnkormanyzati SZMSZ

Konyvtari SZMSZ

Nyilatkozat autébusszal torténd utaztatashoz

Tablazat autdbusszal torténd utaztatashoz

Munkakori leirasmintak
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LEGITIMACIOS ZARADEK
a Szervezeli &5 Mlkodési Szabdlyzal wilaményezaséhez, affogadasanoz
A diakénkormanyzat véleménye

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola digkénkormanyzata a nemzeti kiznevelésrdl széld
2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 2042012, (VIIl. 31.) EMMI rendelet
82. § (6) bekezdésében és a 120, § (4)-{8) bekezdéseiben biztositott valeményezési jogktrében
eljarva az intézmény Szervereti dsz Miktdési Szabalyzatanak fervezetdt megismerte,
meglargyalta, s nem &l a véleményezeés jogaval.

Kelt: Csetény, 2026 szeptember hé 15, nap

 adiakénkormanyzat képviselje

A szUldi szervezet (koztsség) véleménye

A Csetényi Vambéry Armin Altalidnos Iskola szildi szervezete (kiizossage) — tekintettel arra,
hogy az intézményben iskolaszék, illetve intdézményi tandcs nem mikadik — a jogszabalyban
birtositolt véleményezési jogkbrében eljarva az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak tervezetét megismerte, megtargyalta, és nem élt a véleményezési jogaval.

Kelt: Csetény, 2026, szeptember ho 24. nap

A5 II i i
wa. ¥ .

a sziildi srerveret (kizdsseg) képviseldje

A nevelitestilet elfogadd nyilatkozata

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola és a Csetényi Vambéry Armin Altalinos Iskola
Jasdi Tagintézménye nevelitestilete a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tirvény 25.
§ (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjdban biztositott jogkérében eljarva, az arra jogosult
szervezetek véleményének kikérését és megismerését kdvetben az intézmény Szervezeli és
Milkodési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elfogadasardl a nevelitestilet a 2026, szeptember hé
15.napjan megtartott nevelttestileti értekezletén dontatt.

Az effogaddst a neveldlesthleli érekezletrd| készilt jegyzdkdnyy igazolja.
Kelt Csetény, 2026. I;_;éhtamhar hé 15.nap
CPH

J &
§ % T

neveldtestiilet képviselje intézményi igazgatd
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A fenntarté Veszprémi Tankerlleti Kozpontra nézve az SZMSZ-ben foglaltak tobbletkoltséget
nem tartalmaznak.

Csetény, 2026.09.15.

Mavizer Erzsébeét

igazgatod

Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026.szeptember 30.napjan lep hatalyba.

Az intézményi igazgaté gondoskodik a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatnak az intezmény
honlapjan térténé kozzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott médon torténd
nyilvanossagra hozatalarél és hozzaférhetdve tételérdl.

Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és
Mlk&dési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Csetény, 2026. szeptember h6 28. nap

Aoy P,

: P.’H}i_-f': A

intézményi igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti s Mikidési Szabalyzat vélemeényezasahez, elfogadasshoz
Adiakdnkormanyzat vélemeénye

A Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola Jasdi Tagintézménye Didkonkormanyzata a nemzeti
kiznevelésril szold 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésdben és a 120. § (4)-(6) bekezdéseiben biztositott véleményezasi
jogkdrében elijrva az intézmény Szervezetl és Mikidési Szabdlyzatanak tervezetdt megismerte,
megtargyalta, és nem élt a vélemeényezés jogaval.

Kelt: Jsd, 2028. szeptember ho 15. nap

adid kﬁnknrményzat kép-urmalma

.":_._|1'- .'J"-I e T

A szl szenverat (kizossdg) vélamanye

A Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola Jasdi Tagintézménye szildi szervezete (kbzossége) -
tekintettel arra, hogy az intézményben iskolaszék, illetve intézményl tandcs nem mikadik - a
jogszabdlyban biztositott véleményezési jogktrében eljarva az intézmeny Szervezeti s Miksdési
Szabalyzatinak tervezetét megismerte, megtargyalta, és nem élt a véleményezési jogdval.

Kelt; Jasd, 2026, szeptember ho 24, nap
(o |
| [ i

il A S 1 L5 )
a szmﬁi szervezet (kbzosseg) képwlselﬁle

i
[i

A neveldtestilet elfogadd nyilatkozata

A Csetényi Vambéry Armin Altalénos Iskola és a Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola Jasdi
Tagintézménye navelitestilete a nemzeti kiznevelésrol szold 2011, évi CXC. thrvény 25. § (1)
bekezdésében &s a 70. § (2} b) pontjdban biztositott jogkdrében eljdrva, az arra jogosult
szervezetek veleményénak kikéréseél es megismerését kovetben az intézmeny Szervezeti és
Mikodési Srahalyzatat magtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti as Mlkddési Srabdlyzat elfogaddsdrdl a neveldtestilet a 20268. szeptember ho
15.napjan megtartott neveltestileti értekezietén dontétt.

Az elfogadast a neveldtestllet] értekezletrdl keszilt jepyzokonyv igazolja.

Kalt: lasd, 2026. szeptember hd 15.nap

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

nevelitestilet képviseldje intézményi igazgatd
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Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal
Jelen Szervezeti és Milkodési Szabéalyzat 2026.szeptember 30.napjan lép hatalyba.

Az intézményiigazgatd gondoskodik a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatnak az intézmeény honlapjan
tortend kodzzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott modon torténd nyilvanossagra
hozatalarol es hozzaférhetdvé tatelérdl.

Jelen Szervezeti és Mikbddési Szabalyzat hatalybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és
Mlkddesi Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Jasd, 2026. szeptember hé 2B. nap

:
3
g

0M: BH-?MSMS;‘_

intézményi igazgatd

60



XXXV. MELLEKLETEK

1. szdmu melléklet

A CSETENYI VAMBERY ARMIN ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

l. fejezet:
Altaldnos rendelkezések

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
® akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
® a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

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

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozdsat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabdlyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevéken-
ységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés felligyeletét el-
[atd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és lgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
meg0brzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mlkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az in-
tézmény vezetdje felelGs.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:

® azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenbrizhet és visszakereshet§ legyen;

® tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

® kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmlien megallapithatd legyen;

® szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6

feltételek biztositva legyenek;
® a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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® arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozéddasa
megel&zhetd, a maradandé értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

® azlgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mUkodéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

® az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

® az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

® az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasardl;

® a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdlyozott miikodésérdl;

® egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. fejezet:
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozd Uigyek intézésének
attekinthetGsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok (Ugyiraton bellli irategységnek, ugyiratdarabnak (lgydarabnak)
mind&siilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozé egyéb mas ira-
tokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell be-
sorolni.Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatékonyvben, iktatdszamon kell nyilvantar-
tani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmden bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kdvethet6 és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Il. fejezet
Az iratkezelés megszervezése

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelése 6nalléan valésul meg.

Az iratkezelés folyamata
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A kildemények atvétele
A kildemény atvételére jogosult:
® acimzett vagy az altala megbizott személy;
® azintézmény vezetdje vagy az dltala megbizott, postai meghatalmazassal rendelkez§
személy;
A kildeményt atvevd koteles ellenérizni:
® acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
® akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen lévd azonositasi jel megegyez6ségét;
® aziratot tartalmazod zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvev6 koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6
szabalyzatdban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.
Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmdanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgGs” jelzésl
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.
Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi ok-
manyon jel6lni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,strgbs” jelzésd) kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetGleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

II'

A kildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

® acimzett, vagy

® Qazigazgatd vagy

® 3 szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatarozott és az igazgatd altal irasban

felhatalmazott személy

bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

e amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

® amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

* amelyek névre szdldak és megallapithatdoan maganjellegliek.
A kiildemények cimzettje kdteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény iratkeze-
|ési szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valé eljuttatdsarol.
A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeril8 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kildét
is.
Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
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felbonté az Osszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyuljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél dltal megallapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas id6pontjanak megadllapitasa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekild8 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazoldsdara szolgdld informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérGlapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a
szamitégépes adathordozdn 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e el-
ektronikus alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a ki-
sérblapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazé, illetve a kozérdek( adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst min-
den évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatdkonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e jktatoszam;

e jktatds id6pontja;

e kiildemény elkildésének id6pontja, mddja;

® kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

o érkezett irat iktatészama (idegen szam);

* mellékletek szama;

® (igyintézG szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

® jrattargya;

® elG6- és utdiratok iktatdszama;

® kezelésifeljegyzések;

® (igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja;

® jrattari tételszam;

® irattdrba helyezés id6pontja.
Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megdllapitdsara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsdé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal kell a zardast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetSen alairdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.
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Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam fe-
lépitése a kozponti Ugyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gy(jt6szam hasznalata esetén:
F&szdm/alszam/év. GylijtGszam alkalmazasakor az alszamokrél un. gy(jtGivet kell vezetni.)
Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Gigyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamo-
kon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelGnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridGs iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,slirgGs” jelzés( iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

® konyveket, tananyagokat;

* rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

®* meghivokat;

® nem szigoru szamaddsu bizonylatokat;

® bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

® pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kil6n szabalyozas szerint);

®* munkalgyi nyilvantartdsokat;

® anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtétermékeket;

® visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzdassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétség-
telen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel djra.
A kézi iktatékonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az elGirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint
az utodirat iktatészamat.

Szignalas
Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezet6 meg-
bizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzb személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatarid6, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg.
A intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Klls6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmdanyként csak a szervezeti és m(ikodési
szabalyzatban, Ggyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsul ki-
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admanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol szélé el-
ektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumen-
tumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsdval igazolja, tovabba

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzéleny-
omata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé. A kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozd alakh( aldirasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezet6je, vagy ligyintézgje
hitelesitési zdradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras-bélyegz8&krél és a hivatalos célra fel-
haszndlhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mel-
lékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a nyilvantartassal, to-
vabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kuldeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesits, futar-
szolgdlat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, ki-
admanyozott, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell sem-
misiteni. Ezt kdvetGen be kell vezetni az iktatékonyv megfelel6

rovataba az irattdrba helyezés idGpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gylijtGbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott Ggyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsénozhetnek iratokat. A kdlcsonzést utélagosan is
ellenérizhet6 médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbdl ki-
adott Ugyiratrdl Ggyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az
alairt Ggyiratpotlod lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6jének leny-
omataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésrél a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd lgyiratokat az Ggyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zo6tt dllapot-
ban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szer-
int, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi 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

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akdr gépi adathordozdén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz szikségik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazdast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamato-
san naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

e Sajat kez( felbontasra!”,

e  Mas szervnek nem adhato at!”,

® _Nem masolhaté!”,

e  Kivonat nem készithet6!”,

e  Elolvasas utan visszakildendd!”,

»Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),

valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fligg6 egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok
megismerését.

IV. fejezet
Az elektronikus iratkezelés kiilon6s szabalyai

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és ligyrendi sza-
balyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkeze-
Iési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerd és biztonsagos megdrzésére alkal-
mas irattdr kialakitasaért és mlkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetGje felelbs.
Az elektronikus iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

Az iratkezelési elektronikus segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesits-
konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasardl.
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Fogalmak:

Elektronikus irat:

Elektronikus formdban rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet sza-
mitastechnikai adathordozén tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznaldsdval tovabbi-
tanak.

Szamitastechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold adathordozé, amely az adatok nyilvantarta-
sat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

Az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes programba

.....

kapcsolatos feladatokat.

A elektronikus iratkezelésben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok térténé
munkavégzés teriiletei és szabdlyai

Adatkezelés:

Személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositds), betekintése, feldolgozasa, fel-
haszndldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatal és tovabbi felhasznaldsuk megakada-
lyozasa.

Betekintés:

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

Adatszolgaltatds:

Egy személyre, vagy személyek meghatarozott kérére vonatkozdan a nyilvantartott adatokrdl
vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozdén torténé informacid nydjtasa.
Adattorlés:

A nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé barmilyen nyom nélkiili eltavolitasa, igy mintha
az adat sosem lett volna.

Hozzaférés:

A nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas.

Masolat:

A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem:

A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak megakadalyozasa.
Uzemeltetés:

Az adathordozé eszkdzok, programok mukodtetése.

Adathordozék: papiralapu, magneses alapu tavadat-atviteli adattarold, tovabbité eszkozok.
Ellenérzés:

A nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabdlyszerliségének vizsgalata az ehhez sziikséges mé-
rték( teljes hataskorrel.

Adatkezel§:

Minden olyan vezetd, lgyintézs, Ggykezel6 (adatrogzit6), akiadatnyilvantartassal, személyi irat-
tal 6sszefliggé adatokat kezelnek: magasabb vezet6 esetén a fenntartd, egyéb esetben az in-
tézményvezet6d.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kételezettségek
A személylgyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes
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kord adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozéan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kbvetéen, valamint helyesbités csak

vezetGi engedéllyel torténhet.

Az intézményvezets, vagy annak kijel6lt helyettese jogosult az intézmény

alkalmazottjanak elektronikus személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés
vagy adatszolgaltatas sordn tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelGen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomdsara.

Az elektronikus uton el6dllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitése
- Az adott targyban kiadmdanyozasi joggal rendelkezG6k hitelesitik.
- Az elektronikus rendszer haszndalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
® az intézmény torzsre vonatkozé adatok mdédositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozé
adatbejelentések
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
* az oktdber 1-jei pedagdgus es tanuldi lista
* az érettségi torzslapokat.
Az elektronikus uton el&allitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
- Az iskola irodai szamitégépes mapparendszerében kell tarolni.
- Errél rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

Az elektronikus dokumentumok postdzdsa, tovabbitdsa

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni. Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt az erre megbizott személy
elektronikus Uton vagy papiralapon tovabbitja a vezet§ altal szignalt személynek.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari 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
iktatékonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sz(inik meg, az intézmény vezetGje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkil
megsz(n6 intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezetSje megkildi az illetékes
levéltarnak.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabdlyzat 2022.10.28-én lép hatdlyba.
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Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési szabalyzatok

hatalyukat vesztik.

Csetény, 2022. 10.28.

Galambos Szilvia
igazgatd

Melléklet: Irattari Terv

A Csetényi Vambéry

Armin Altalanos Iskola irattari terve

Irattari tétel szdma [Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhet6
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4. Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, |10
baleseti jegyz6kdnyvek
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapoddasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési Gigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szolgaltatas 5
19. SzUl6i Munkakozosség 5
20. Iskolaszék szervezése, mikodése Nem selejtezhet6
21. Szaktanacsadoi, szakértSi vélemények, javaslatok és|5
ajanlasok
23. Vizsgajegyz6konyvek 5
24. Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
26. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasdgi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épilet-|Nem selejtezhet6
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedé-
lvek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés
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30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk Nem selejtezhet6
31. Kényvelési bizonylatok 10

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

33. Pdlydzatok dokumentdcioi Legalabb 5 év,

vagy a palyazati
elGirasok szerint
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2. szamu melléklet

A DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A didkonkormdnyzat célja, feladata
A didkdonkormanyzat célja a didkok érdek képviselete, a didkélet szervezése. Ezen beliil szabad-
idGs programok, a tanuldk érdekl6désének megfelel6 tevékenységi formak kezdeményezése,

megvaldsitdsa.

Alapveté célja:
az iskolai munka segitése

a didkjogi képviselet mellett tanuldink részére programok, kikapcsolédasi lehet6ségek biztosi-
tasa

az osztalykozosségek, és az iskolakozosség kialakitasa, formaldsa

kornyezet megdvasa, szépitése

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

Az iskolai diakdnkormadnyzat iiléseit havonta egyszer tartja.

A havonkénti llésen értékeli az el6z6 hénap munkajat, kijeloli az elkovetkez6 hénap feladatait,
megnevezi a felel§soket.

A diakénkormanyzat tagjai

1. A didkdnkormanyzatot az osztalyokhoz, tartozo tanuldk alkotjak.

2. A diakdnkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvdlasztdsaban részt venni,
mint valaszthato és valaszté személy.

3. A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkdnkormadanyzat barmely vezetségi tagjahoz

kérdést intézni, és arra érdemleges vélaszt kapni.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és miikdése

1. A tanulokozosségek

Az osztalykozosségek demokratikus szavazassal képviselGket valasztanak. NegyediktSl nyolcadik
osztalyig 2-2 f6 vesz részt az iskolai diakonkormanyzat munkajaban.

A tanuldkozosségek valasztott képviseldi a tanulokozdsség érdekvédelmét, életének szervezését
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latjdk el. A didkdnkorményzat (lésein minden osztalybdl az osztdly altal valasztott DOK-

képvisel6k vesznek részt, akik tajékoztatjdk az osztalykozosséget az elhangzott témakrél, és a

meghozott dontésekrél. Képviselik az osztaly véleményét a didkokat érinté kérdésekben.

2. A didkonkormanyzat vezetGsége

Az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségét a didkonkormanyzat tagjai titkos szavazassal valasztjak

meg.

A didkdnkormanyzat vezetfsége 2 f6bdl all. Munkajukat segit6 tanar fellgyeli.

A vezetGség tagjai kozil a kovetkez6 tisztségviselSket valasztja meg:

¢ elnok
o elndkhelyettes

A didkonkormanyzat diakvezetéje a vezetGség elndke.

A didkvezets feladata a DOK- (iléseinek az 8sszehivasa, el6készitése, levezetése, a hozott

dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A didkénkormanyzat vezetGsége:

Részt vesz a szabadid6s, tandran Kkivili iskolai programoknak megszervezésében.

Tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulékozosségeket a dontésekrdl.

Elfogadja a didkénkormanyzat éves munkatervét.

Rendelkezik  a diakdénkormanyzat rendelkezésére allo pénzeszkozok  felett.

Csatlakozhat mas diakénkormanyzatokhoz, teriilet vagy orszagos szervezet létrehozasara.

A didkonkormanyzatnak kotelessége, hogy
- személyi dontései, a szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint az éves munkaterv elfoga-
dadsa el6tt kikérje az 6t megvdlasztd tanuldkozosségek, tanuldk véleményét.
- évente egy alkalommal a tanulokozosségek tagjait 0sszehivja és tdjékoztassa a vezetség
altal végzett munkardl.

Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdsagdaval, a nevel6testiilettel valé kapcsolattartasban,

targyaldsban a didkdénkormanyzatot segité nagykord személy képviseli.

A Didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a Diakonkormanyzat 2022. oktdber

28-an elfogadta.

7 K ,_’/.' | Vi
Csetény, 2022. 10. 28. ¢/ /5 ¢ =
Didkdnkormanyzat munkajat segit6 tanar
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3. szamu melléklet

Az 1SKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

»Az iskolai, kollégiumi kényvtdr az iskola, kollégium miik6déséhez, pedagdgiai programjdnak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsdt, megdrzését, a kényvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek
haszndlatdt, tovdbbd a kbnyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztositd, az intézmény
kényvtdr-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.”

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

I. A kdonyvtarra vonatkozo adatok
A kdnyvtar elnevezése: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola kényvtara
A konyvtar székhelye: 8417 Csetény Rakdczi u. 22.

Telefon: 0688587010 Fax: 0688587010

Il. A kdnyvtar fenntartasa

Az iskola fenntartdja: Veszprémi Tankerileti Kozpont (tovabbiakban: Fenntarto)

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

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarté az iskola koltségvetésében gon-
doskodik. A szakszer(i konyvtari szolgdltatdsok kialakitdsaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a
fenntarto kozosen vallal felelGsséget.

lll. A kdnyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanuldsi médi-
atara, oktatdsi helyszine és kommunikacids centruma. Iranyitdsi, pedagdgiai és financialis szem-
pontbdl a mlkodtets intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat ped-
agogiai programja megvaldsitasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor ér-
vényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mékodik.

Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat, ame-

lyeket az iskola oktaté-nevel6 tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kilénb6z8

74



rogzitési, tarolasi, atviteli és keres6 technikdkat. Rendelkezik a kilonb6z6 ismerethordozék
hasznalatahoz, ill. az djabb dokumentumok elSallitdsahoz sziikséges eszkdzokkel.

Szakszerlen elhelyezett és feltart gyljteményére és a konyvtari haldézaton elérhetd forrasokra
épul6 szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacids
kdzpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkilozhetetlen ismer-
ethordozék, a hasznalatukhoz/elGallitasukhoz sziikséges eszk6zok és szolgaltatasok rendszere
alkot, és amely a pedagodgiai folyamattal szemben tamasztott fejl6dé kovetelményeknek
megfelel6en rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 06nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelGtestiilettel egylittmikodve valdsitja meg a tanuldk konyv- tdrhaszndlati felkészitését,
segiti informatikai szemléletik, informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskord lehet&séget kinal az 6nmdvelésre, az olvasasfejlesztésre, a csopor-
tos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és dif-
ferencidlt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagégiai programja és a NAT is meghatdarozza.

Gy(ljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, id&szaki kiadvany, tartés tankonyv,
segédkonyv, kotta stb.) kivul gydijti az iskola kéz- iratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagdgiai
program és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és mikodési szabalyzat, palyamunkak
stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozékat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, zenei
CD, CD-ROM, szamitdgépes floppy, multimédia CD, DVD stb.);

Tankonyvtdrat hoz létre a tartds tankdnyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kélcsonzi
az allomany kész anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetGvé teszi a konyvtarhasznaldk (tanuldk, pedagdgusok, tech-
nikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiillénb6z6 informacidhordozok haszna-
latahoz sziikséges technikai eszkdzoket. Gyljteményébdél — az igényeknek és lehetdségeknek
megfelel6en — letéteket helyez el az iskola osztalytermeiben, szaktantermeiben, adminisztracids
célokra szolgdlo helyiségeiben;

Gydjteményét feldolgozza, feltarja az érvényes kdnyvtari szabvanyok szerint, informacids tartal-
mukroél sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshet6 helyi adatbazist épit szamitogépes
konyvtari program, adatbazisbdl letolthets rekordok felhasznalasaval,

Lehet&séget ad a kiilonb6z6 dokumentumok mdésolasara, sokszorositasara, Uj oktatasi anyagok
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Osszeadllitasara (oktatécsomag), Uj dokumentumok el&allitasara (hang-, videofelvétel, fotéfelvé-
tel, Internetrél letoltott tartalmak stb.);

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

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informaciods igényeit, tdjékoztatast ad az is-
kolai, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat ellatd intézményekben m(ikédé konyvtarak, ill. a
nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl, szakirdnyu szolgaltatdsairdl;

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tdjékoztatd feladatai ellatdsdhoz sajat
eszkodzein kivil kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer szolgaltatdsait, részt vesz a
konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacid- cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-el-
Iatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolcsonzés, kistérségi-jarasi kozos konyvtari adatbazis);

Sajat gyljteményén és eszkozein kivil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vildg- méret(i halézaton
hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacids forrasokat;

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhaszndlati kovetelményei alapjan kozre-
m(ikédik a helyi konyvtar-pedagdgiai program, kdnyvtarhasznalati tantervek kidolgozasaban, és
Osztonzi, szervezi, segiti minden mdveltségterileten gyakorlati megvalésitasat, mikdzben maga
is részt vallal a konyvtarismereti és -hasznaléi képzésben;

Tanoérai foglalkozasok és a tanitast kovet6 egyéni és csoportos foglalkozas keretében megala-
pozza eszkOzeivel és szolgaltatasaival a tanuldk konyvtar- hasznalati felkésziltségét, hasznaldi
szokasait, felkésziti 6ket a korszerd konyvtari informacids technikakra;

Pedagdgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelGtestiilettel szoros egyitt- mikodésben

a tanuldék informacidszerzé, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos
olvasasi, tanuldsi szokasok kialakitasaban,
Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foruma lehet6séget ad a

konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésére, a didkok dntevékenységére.

lll. Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomany-alakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és mlikodési szabalyzat rogziti. A gy(ijt6kori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari
allomany eszkozlil szolgal a pedagogiai program megvaldsitasahoz.

Az adllomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbi kozosség véleményét.
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Az dllomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programija altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar
alapfunkcidjat.

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

A gylijtemény gyarapitasara fordithaté dsszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelbs.

A konyvtarba érkezé (a gy(ijt6korbe tartozd) tartés megérzésre szant dokumentumokat al-
lomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast szakszer(ien és naprakészen
kell vezetni.

A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankdnyvek, tantervek, tantervi dtmutatdk stb.), valamint a gyorsan
avulé tartalmu kisebb terjedelm( kiadvanyokrél (fogyd- anyagok) brosura-nyilvantartas veze-
tendé.

Az iskolai konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, kétévente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznaldddas kovetkeztében alkal-

matlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

IV. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A teremben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak:
- kdnyvallomany kézi- és segédkdnyvtar

- kdlcsonodzhetd adllomany

- nevelGi kézipéldanyok, brosurak

Zart helyen vannak (szekrényben):

- audiovizualis dokumentumok

- interaktiv tananyagok

- video dokumentumok

- multimédias adathordozdk

V. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagégiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, ill. a kdnyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek
és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanuldk, pedagdgusok,

a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozdk, adminisztrativ alkalmazottak) szamara a
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konyvtarhasznalat jogat, megfelel§ id6pontban a nyitva tartast.

A konyvtar gyljteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos helyben
hasznalata,

A helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati érdk megtartdsa, kozre-
mUikddés a konyvtarra éplls szakorak el6készitésében és megtartasdban,

Olvasészolgalat, tdjékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a konyvtar
gylijteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagdgiai szaktdjékoztatds, kodzhasznq,
kozérdekl tajékoztatas stb.),

Konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

Felkérés esetén a tandran kivili foglalkozdsok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztato stb.)
szervezésében, megtartdsdban vald részvétel,

Konyvtari dokumentumok masoldsa, kozrem(ikddés Uj ismerethordozdk eldallitdsaban,
Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

Tdjékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gydjt6kord, valamint az iskola szakmai pro-
filjanak megfelel6 szakkdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

A tartds tankonyvek nyilvantartdsa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitasi orat
kovet6en biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épild szaktargyi 6rak és egyéb fo-
glalkozasok zavartalan megtartasat, az éravezetéshez sziikséges kdnyvek és egyéb dokumen-
tumok kolcsonzését, és lehetGséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben hasznélatra,
tdjékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kélcsdnzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tlintetni. A
konyvtaros a tantestilet tagja, és a kotelez6 éraszama megfelel a kdnyvtar nyitva tartdsanak. A
konyvtarhasznalati érakat ezen kivil kell szervezni.

A csoportos foglalkozasok megtartdasahoz el6re meg kell tervezni a kdnyvtar érabeosztasat, hogy
a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithatd legyen.

A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtarai egylttmikodnek a pedagdgiai szolgaltatd in-
tézmények kdnyvtaraival, a szakmai munka kilénboz6 teriletein.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyé oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtar mind a pedagogusoknak,

mind a tanuléknak lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

A helyben hasznadlat targyi feltételeit és személyi feltételeit az iskoldanak, szakmai feltételeit a
konyvtarosnak kell biztositani.

A konyvtdrosnak szakmai segitséget kell adnia

- az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,

- az informaciék kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Az iskolai kdnyvtar csak helyben haszndlhaté dokumentumai:

- kézikdnyvek

- folyéiratok,

- muzedlis dokumentumok

Csoportos konyvtarhasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros foglalkozdsokat tarthat.

Kblcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Egy
tanuld egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 3 hétre. Kérésre ez az id6 kétszer
hosszabbithaté. A kdlcsondzheté dokumentumokra el6jegyzés kérhet6. Ha egy tanuld eltdvozik
az iskolabdl, az osztalyfénok, mieltt kiadja a bizonyitvanyt, kdteles a konyvtartol igazolast kérni,
hogy a diaknak nincsen kdnyvtartozasa. Elveszett vagy megrongalédott dokumentumot az ol-
vaso koteles egy hibatlan példannyal, a konyvtar szamara sziikséges mas mdvel potolni, vagy
koteles a konyvtar altal felbecsiilt pénzosszeget kifizetni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytdl fliggd)

- informacidszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlé bibliografia készitése

- letétek telepités

VI. Konyvtarhasznalati szabalyzat
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi nyitvatartasi id6ben, pedagdgusai, adminisztratorai és
technikai dolgozdi nyitvatartasi idGben és a konyvtarossal egyeztetés alapjan hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a kdnyvtar rendjét megérizni.
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Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulét egyidejlileg a konyvtarba beirat-

kozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

VII. A kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket a fenntartd az intézmény
koltségvetésében biztositja.

Az iskolai konyvtar m(ikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtat-
vanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszeghdl — a konyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata a jovahagyas napjan |ép életbe.

VIII. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1.sz. melléklet: Kolcsonzési rend
Jévahagyta:

Csetény, 2022. 10. 28.

p.h.
igazgatd

IX. MELLEKLETEK
Az iskolai konyvtar kolcsonzési rendje:

Egy tanulé egyszerre maximum 3 db kdnyvet kdlcsondzhet, a kdlcsonzés ideje 3 hét (kivétel: a
tartods tankonyvek, ezeket egy tanévre kolcsonozhetik pl. atlasz)

A kézikonyvek (lexikonok, enciklopédiak) nem kolcséndzhetSk

A kolcsonzés kétszer meghosszabbithatd.

A konyvtdr egyéb szolgaltatasai didkok részére: helyben olvasas, irodalomkutatas, masolas
Teenddk a kikdlcsonzott kdnyvek elvesztése, megrongaldsa esetén: a konyv pétlasa ugyanol-

yan, vagy Ujabb kiadasu példannyal vagy a dokumentum ardnak megtéritése.
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4. szamu melléklet
NYILATKOZAT AUTOBUSSZAL TORTENO UTAZTATASHOZ

Az utazast szervez6 vagy szallitassal foglalkoz6 cég neve:

cég cime:
cég elérhetGsége:

felels személy neve:

(utazdst szervez6, személyszallité cég) nyilat-

kozom, hogy az autdbusszal torténé szolgaltatas személyi és targyi feltételei a hatdlyos elGiras-
oknak megfelelnek, az utazast lebonyolité gépjarm( megfelel6 miszaki allapotban van és ren-

delkezik érvényes utiokmanyokkal.

Datum:

cégszerd alairds
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5. szamu melléklet

TABLAZAT AUTOBUSSZAL TORTENG UTAZTATASHOZ
Utazas ideje:

Utazas célja:
Utvonal:

Kiséré pedagogus(ok) Elérhetdsége Hozzatartoz6

elérhetGsége

Sorszdm | Tanuld neve Gondvisel6 elérhetSsége

Kiséré sziil6(k) ElérhetGsége Hozzatartozo

elérhetGsége

Datum:

igazgato
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6. szamu melléklet

Munkakori leirasok

DOK segit6 munkatars/ pedagégus

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltéte-

leinek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestilet és a

gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapvet6 felelGsségek, feladatok

Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztdsokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatdrozdasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirdsara.

A diakonkormanyzat a nevel6testiilettél kapott hataskérén beliil 6nalléan mikodik.

A segité tandr mindig részt vesz a didktanacs (lésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elnékének megvélasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kdzos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elGkészitését, elGsegiti

az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
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MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola
8417 Csetény, Rakdczi u. 22.
Fenntartd: Veszprémi Tankeriileti K6zpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola

Felettese: igazgatd

Teljes munkaidében foglalkoztatott

Altaldnos szakmai feladatok Leg-

fébb feladata

A foglalkozdas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a titkar részben 6ndllé munkaval,
részben vezetdi, vezeté-helyettesi iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi,
illetve sz6vegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapveté pedagodgiai, szervezési
érzékkel végzi.
EgylttmUkodés a szil6kkel
Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja — egylttm(ikodik a sziil6k-
kel. Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jo-
gainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztbi és levelezési feladatok
- Feladatellatdsa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabalyait.
- Agépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 mddon és sebességgel latja el
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezelGi alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
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Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altaldanos eljarasi
szabalyokat.

Elldtja a postazdsi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

Kezeli a szakmai folyodiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl tgyeit.

Titkari feladatok

Elldtja az adminisztracids, szervezési munkakat. Feladatella-

tasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat. Kézrem(iko-

dik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsdaban. Kezeli az

oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremikodik a  KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében és

egyéb kdzponti tanligy-igazgatasi rendszerek mikodtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremlkodik a pedagodgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igény-
lési, és kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok Grzésérdl.

Az intézményvezetd utasitdsra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az intézményvezetd utasitasara elldtja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv ki-

osztassal, ésa kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
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- Kezeli a tankdnyvtamogatads irdnti ké-
relmeket. Adminisztracios feladatok

- Koézrem(ikddik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében. Erkezs, tavozd tanu-
I6kkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok meg-
felel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Tanuldk igazoladsainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

- Kozremikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév elGkészitésében, lezardsdban: tantdrgyfelosztas, osztalyozd és
javito vizsgak

- Tovabbitja a végzbs tanuldk jelentkezési lapjait.

- Intézi az els6 osztalyosok beiratdsat.

- EgyuttmUkodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védénével.

Jelen munkakori leirds ............... napjan |ép életbe, és mddositdsdig illetve a munkajogi

jogviszony megsz(inéséig érvényes.

atado atvevo
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Munkakori leiras

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola, 8417 Csetény, Rakéczi utca 22.

Fenntartd: Veszprémi Tankeriileti K6zpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola

Felettese: igazgato

Teljes munkakorben foglalkoztatott.

Beosztasa: karbantarto

Munkakori feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan Gizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel be-
jarja az éplletet, a szlikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

Elvégzi az oktatds céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épuletben lévé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolék, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos haldézatrdél mikodtetett gépek biztonsagi elirasainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak 3allandd ellen6rzése, meghibdsodas esetén
javitasa.

Egyéb kisebb javitasi munkdk elvégzése.

Az iskola épliletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok el-
végzése.

A szaktudasat meghaladdé meghibasodast soron kivil jelenti az in-
tézményvezetbnek.

Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kivil igénylést nyujt
be az

intézményvezetbnek.

Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,

selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.
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Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlz-
rendészeti elGirdsokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kivil koteles
javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény tandri szobdjaban hibabejelent6 flizet van rendszeresitve, ame-
lybe az észlelt hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

Fltési idényben a f(ités folyamatos biztositdsa, kazdnok, szerelvények el-
lenGrzése, vizlagyitas

Naponta koteles az épiiletben |évé flitGtesteket ellendrizni, beszabalyozni .
Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst

szolgdljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

Koteles a munka —és tlizvédelmi elGirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongdlasokat azon-
nal jelenteni a az iskola igazgatdjanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgdlati titkot megGrizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az in-

tézményi

egyéb szabalyzatokban a rea irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez

sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok elirasait betartani és be-

tartatni.

Jelen munkakori leirdasban nem kozvetlenill szabalyozott, de képességeinek
és végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a

munkaidét

pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakdri leirdsban szereplg, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa

soran

az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel8sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd felada-

tokat
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legjobb tudasa szerint végezni.
Egyéb:
e Akadalyoztatadsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb
24
oran belll jelentenie kell kozvetlen felettesének.
e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

e Munkaidd alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tulmenéen koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt
feladatot,

amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakoéri leiras egy példanyat

atvettem.

Kelt: Csetény,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirasokat (pl. munkaid6, elGirt
szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

89



Pedagodgiai asszisztens munkakori leiras

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

oElGsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

eBiztositja az egyéni és kildnleges banasmadot.

oViselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
oeKozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

eKozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkal-
mazasdaban.

eRészt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
eSegiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegl egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
oeKozremikodik a tanuldt fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tandéran kivili foglalkozasokon.

oKozremikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altaldnos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

oA gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni prob-
[émait, segiti 6ket azok megoldasaban.

eGyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. El-
lenérzi a tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a
tanuld higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét.

eFelismeri az alapvetl elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényl6 helyzete-
ket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

eTevékenyen részt vesz a tanuld oOltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terités, ev6eszkdzok hasznalata stb.)

oEllendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

eLazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

oSzervezi, fellgyeli a csoportos étkezéseket. szabadidGs tevékenységek szervezése,
levezetése

eEsetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
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kézmd(ves foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérdl.
oeKozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsaban, felligyeli a rabizott
tanuldkat, vigydz a tanuldk testi épségére.

eFelligyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elGkésziti a tanérai foglalkozasok soran
szlikséges eszkOzoket. Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

eRészt vesz a gyermekek onkiszolgadlé munkajanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozdsi munkakban.

eSegiti a tanuldk étkeztetését.

eBerendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egylittm(ikodik a
pedagdgussal a tanérdkon az dltalanos jellegli oktato-nevel6 munkdban. Egyéni és
csoportos formaban gyermekkiséret

oSegiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport-és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

elgény szerint egyéni gyermekkiséretet Iat el.

eIntézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdanduldsokra, tanulmanyi
sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valé
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsdban (személyes élettér, kozds élettér tisztasaga, rendje stb.). Ugyeleti,
gyermekfelligyeleti feladatok

eRészt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitdsi id6
utan, valamint gyllekezési id6 alatt

letve Onalldan latja el az Ggyeleti tevékenységet.

e|Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebéd|s, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulét.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok:

oKozremdkodik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban.

eSegit a kapcsolattartasban (szlil6k, nevelGszil6k, nevelGotthonok, gyamigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben. Adminisztraciés munkak

eSegit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
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eAtveszi, dtadja a tanuldt a sziil6t6l, gondozétdl.

eVezeti a tanuldkra vonatkozd altalanos jellegl nyilvantartasokat (pl. hianyzas) Koteles
a rabizott intézményi lgyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tor-
ténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és szabalyzatok elSirasait.

A munkakori leirds mdédositdsanak jogat -a korlilményekhez igazodva-a munkaltatd fen-

ntartja.

Jelen munkakori leirads .....coeveecevcvennnne napjan lép életbe, és modositasaig illetve a mun-
kajogi jogviszony megsz(inéséig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirasokat (pl. munkaid6, elirt
szakképzettség,

besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola, 8417 Csetény, Rakdczi utca 22.

Fenntartd: Veszprémi Tankerileti Kozpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola

Felettese: igazgatd

Teljes munkakorben foglalkoztatott.

Beosztasa: tanar

Pedagoégus/Tanar

A munkakor célja

Az iskola alsé és fels6 tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szo-

cializaldsa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek
fejlesztése; az egészséges életmddnak megfelel§ szokasok, kovetelmények me-
gismertetése, gyakoroltatdsa a gyermekekkel; a tanuldk életkornak megfeleld fo-
glalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovdbbiakban: Nat) és az iskola pedagodgiai

programjanak szellemében.

Alapvetd felelsségek és feladatok

— Felel6s a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejl6déséért; jogait és ko-
telességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, vala-
mint az intézmény pedagdgiai programja és bels6 szabdlyzatai tartalmazzak.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
A tantdrgyfelosztdson meghatdrozott tantargyakat tanitja.
— Rendszeresen megbeszéli és kialakitja a legfontosabb a feladatokat az oszt-
alydban tanitd nevelSkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelel6en egyeztet a tevékenységekrdl.
— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni ki-
vant taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra,
hogy munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja.
A felelGs taneszkoz és moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a ren-

delkezésre all6 tanitasi programokat és eszkdzdket. Folyamatos onképzéssel kell
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tajékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a szakmai
munkakdzossége vezetdjével.

— Tandraéira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatasara, a

modszertani innovaciora, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihaszndldsara.

— Tandrai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szdmadra felzarkdztatod foglalkozasokat

szervez, egyéni segitségnyujtdssal biztositja tovabbhaladasukat.

— Sziikség esetén — a fejleszt6pedagdgussal egylitt — szakértGi bizottsagi vizsga-
latot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuldé a képességeinek

megfelel6 intézményben folytathassa tanulmanyait.

— Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatdsara is, amit a
tandrai differencidldson kivil egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve

tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és
veszélyeztetett gyermekek segitésérél. Ha szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést
is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra vald felszélitds, feljelentés, segélyezés,

étkezési és tanszerelldtds, gyamigyiintézkedés stb.).

— Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érint6 sziilGi értekezleteken, osztdlyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-

illetve osztalyszint(i megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az

egyes tanuldkat érinté — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja.

A tantargyi haladasrél és a tanuldk el6menetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegye-

ket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napldba.

A munkatervben meghatarozott id6kézonként szilGi értekezletet, fogaddodrat tart.
— Tajékoztatja a szil6ket az iskolaban hasznalatos taneszko6zokrdl, sziikség
szerint részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és
ir6eszk6zok korét.

— Szervez8munkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid8s foglalkozasok,

kiranduldsok, taborozasok megszervezésébe.
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— A szll6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az
iskolai értékelési rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevelGtestilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatarozdsdban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken
vald részvétel.

— Az iskolai Gnnepélyek mélté megtartasahoz a tanuldk megfelel§ felkészitésével
— a megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fligg6en miisorok betanitasaval —
jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtdsa, ligye-

letesi és helyettesitési teendék ellatasa.

— Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozds helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehets legrovidebb id6n
belll értesiti feletteseit

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kilénbozé (temben is —
elsajatitsa a helyi tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfelel§ ismereteket.

— A tanulék tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemlélte-
téssel szolgalja. Maga gondoskodik az dltala hasznalt szemléltet6 és technikai
eszkdzok helyes tdrolasardl, épségének meglrzésérdl.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy vdratlanul felmerilt alapos indok miatt
a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetét, vagy
helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradds esetén - a szakszer( helyettesités
érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesit6 rendelkezésére bocsat;ja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkozé lGtemterv alapjan a leltarozdsban részt vesz.
Elvégezi mindazon a munkakorén kivill esG, végzettségének megfelel6 eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezet6
megbizza.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figye-
lembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, mo-
tivalé hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szébeli formak

egyensulydanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja,
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vagy a tanuldkkal egyttt értékeli. Az felméréseket, dolgozatokat 10 munkanapon
belll koteles kijavitani.
— Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlen
végzi. Feladata a tanuldék minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, szikség szerinti
csaladlatogatasokkal és kilénboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.
— Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejl6djenek.
— A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdekl6désének fenntartdsara, fejlesztésére
torekszik munkaja soran.
— Felel6s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelel$ id6t téltsenek
szabad leveg6n vald mozgassal is.
— Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadid6s foglalkozasokat
szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek megfeleld.

Jelen munkakori leirds év napjan lép életbe, és mddositasadigilletve a munkajogi
jogviszony megsz(inéséig érvényes.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem.

Csetény,

igazgatd kdznevelési foglalkoztatott
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirdasokat (pl. munkaidg, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leirds

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola, 8417 Csetény, Rakdczi utca 22.
Fenntartd: Veszprémi Tankerileti Kozpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola
Felettese: igazgatd
Teljes munkakoérben foglalkoztatott

Beosztasa: tanitd

Tanité

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvets feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyermekekkel; a tanuldk életkornak megfelel6 foglalkoztatasa a
Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT2020) és az iskola pedagdgiai program-
janak szellemében.

Alapvet6 felelsségek és feladatok

— Felel6s a rabizott tanulék tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért; jogait és kote-

lességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtdsi rendeletei, valamint az

intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

— Osztalydban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Rendszeresen megbeszéli és kialakitja a legfontosabb a feladatokat az oszt-

alyaban tanitd nevel6kkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfele-

I6en egyeztet a tevékenységekrdl.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznadlni kivant

taneszkozoket és moddszereket. Vélasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy

munkajaval a nevel6testilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelGs

taneszk6z és maodszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre

allé tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia
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az Uj szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkak6zos-
sége vezetGjével.

— Tandraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatdsara, a méd-
szertani innovacidra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihaszndldsara.

— Tandrai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladdsi tempdéjanak megfelel6en dif-
ferencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamdra felzarkdztatd foglalkozdsokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejleszt6pedagogussal egyltt — szakértdi bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfelel6 intézményben foly-
tathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék megfelel6 fo-
glalkoztatdsdra is, amit a tandrai differencialdason kivil egyéni tehetséggondozd
foglalkozds illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetld és
veszélyeztetett gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is
kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra vald felszélitas, feljelentés, segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamigyiintézkedés stb.).

— Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érint6 szil6i értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- il-
letve osztalyszintl megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden — az osztdlyt, illetve az
egyes tanuldkat érint6 — kérdésr6l rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk
elémenetelérél szold6 mindGsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
tdjékozato flizetbe.

— A tantargyi haladasrél és a tanuldk elémenetelérdl sz6l6 mindsitéseket, érde-
mjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napldba.

— A munkatervben meghatarozott id6kézonként sziilGi értekezletet, fogadddrat
tart.

— Tajékoztatja a szlil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrél, sziikség szerint
részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges flizetek és
iréeszkdzok korét.

— Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és val-

lalkozé szil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid8s foglalkozasok,
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kiranduldsok, taborozdsok megszervezésébe.

— A szil6ket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatdrozasaban, kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai Ginnepélyek mélté megtartasahoz a tanuldk megfelel6 felkészitésével —
a megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl figgéen mlsorok betanitdsaval — jarul
hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
és helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetéleg a foglalkozds helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb id6n
belll értesiti feletteseit

— Gondoskodik arrdél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 itemben is — elsajatitsa
a helyi tanterv kdvetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek
megfelel6 ismereteket.

— A tanulék tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldald szemlélte-
téssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet§ és technikai
eszkdzok helyes tdrolasardl, épségének meglrzésérdl.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetét, vagy
helyettesét id6ben értesiti. TAvolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdeké-
ben - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ id6ben a helyettesits ren-
delkezésére bocsatja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkozé Gtemterv alapjan a leltarozdsban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelel6 eseti, egy-
szeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezet6 meg-
bizza.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkdjat annak figye-
lembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald

hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
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megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal
egyutt értékeli. Az felméréseket, dolgozatokat 10 munkanapon belil koteles ki-
javitani.
— Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, val-
amint a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlen
végzi. Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos meg-
figyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, szlikség szerinti csala-
dlatogatasokkal és kiilonboz6 vizsgdlatok segitségével érhet el.
— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismer-
teti velik az iskola hazirendjét.
— Biztositja tanuléi szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kérnyezet-
ben fejlédjenek.
— A tanulas megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontdn érdekl6désének fenntartasdra, fejlesztésére
torekszik munkaja soran.
— Felel6s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortlmények kozott kikapcsoldodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek sza-
bad leveg6n valé mozgassal is.
— Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadid6s foglalkozasokat szervez
a tanulék életkoranak, igényeinek megfeleléen.

Jelen munkakori leirdas napjan [ép életbe, és moddositasdig illetve a munkajogi

jogviszony megsz(inéséig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

Csetény

igazgatd koznevelési foglalkoztatott
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattdr
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirdasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola, 8417 Csetény, Rakdczi utca 22.
Fenntartd: Veszprémi Tankeriileti Kbzpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola

Felettese: igazgatd

Teljes munkaidében foglalkoztatott

Beosztasa: takarito

Munkakori feladatai:

1. Az intézményvezetd kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épilet
takaritasi munkalataiban
2. Napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozd tantermeket, pad-

|6zatukat felmossa

3. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosdrészeket
4, Mindennem{ olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely bizto-

sitja az épllet dllandd tisztan tartasat
5. Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket
6. Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertGtleniti
7. Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgydijtd

edényzet rendszeres Uritése, tisztitasa

8. Sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat
9. Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben
10. A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritéval k6zosen az intézmény-

vezetG utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

11. A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat
a feladatokat, amelyek napi munkdajahoz tartoznak.

12. A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik
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a vizzel, elektromos energidval.
13. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran kelet-
kezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantarténak,
sziikség esetén az intézmény vezetbjének.
Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el§z6ekben fel nem sorolt fel-
adatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.
A munkakari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvet-

tem.

Jelen munkakori leirds napjan lép életbe, és moddositdsdig illetve a munkajogi jog-

viszony megsz(inéséig érvényes.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakodrre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, elGirt
szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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. Kiegészité munkakori leirdas: munkakdzosség-vezetd

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Az iskolavezetés munkdajanak segitése terén:

- Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

- Osszedllitia a munkakéz6sség éves programjat.

- A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

- Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe
tartozd részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

- Aktivan hozzdjarul az altala vezetett munkakdzosség médiaban valé megjelen-
éséhez.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informadlja a munkakozosség tagjai.
- Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

- Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésé-
ben.

- Az ellenbrzések, Ooralatogatasok — az éves Utemtervben rogzitettek
szerint - tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

- Véleményt nyilvdnit a munkakdzosség és az egész iskolai kozOsség
esetében a jutalmazasrél, béremelésrdl és a kitlintetésre vald felterjesztésrél.

- A munkakoz0Osség-vezets teljes jogu tagja a kibGvitett iskolavezetésnek, f6leg
szakmai szerepet tolt be.

- Aziskolai munka teriiletén:

- Evi 3-4 munkakdzosségi dsszejovetelt szervez, amely orientdlé tovabbképzé

és ellenérzé jellegd.

- Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkak6z6sségéhez tartozd pedagdgusok osztdlynapléit, szakkori napldit,vala-
szthaté targyak napldit, tantargyi, szakkori, valaszthatd targyak tanmeneteit.

- A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznalatardl informaciot gydijt.

- Az alsé és fels6 tagozaton megszervezi és ellendrzi az Ugyeleti

beosztast.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a

benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Jelen munkakori leirdas napjan |ép életbe, és moddositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsz(inéséig érvényes.

atadod atvevd

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, elGSirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzédés és mddositasai tartalmazzak.
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Munkakéri leiras

Csetényi Vambéry Armin Altaldnos Iskola, 8417 Csetény, Rakdczi utca 22.
Fenntartd: Veszprémi Tankertleti K6zpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Munkavégzés helye: Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola
Felettese: igazgatd
Teljes munkakoérben foglalkoztatott.
Beosztasa: osztalyfénok

Il. Osztalyfénok munkakéri leirasa

1. Osztdlyaért felelGs pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet

a Pedagégiai Program hatdskorébe utal.

2. Munkajat az érvényben Iévé dokumentumok alapjan latja el.
3. Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megis-

merésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységik
fejlesztésére.

4, Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal, logopédussal, fejleszté
pedagdgussal, teleplilés csalddsegit6 szakemberével.

5. Munkdja sordn figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelGs-
séggel vesz részt annak szervezésében.

6. A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacid miatt
latogathatja osztalydt mas nevelGk tanitdsi érdin és tanitdson kivili foglalkozasain,

el6zetes egyeztetés alapjan.

7. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
8. Szil6i értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejl6dését a

gondvisel6kkel megbeszéli.

9. A szil6ket tdjékoztatd flizet/KRETA elektronikus naplé Gtjan folyamatosan
tdjékoztatja ugy, hogy minden fontos informacidhoz hozzajussanak.

10. Rendszeresen ellendrzi - a szil6i hattértdl figgben -, hogy a szil6k a be-
jegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb Uton tudomasul vették-e.

11. A gyermek hidnyzdsainak megfelel§ igazolasat megkdveteli, igazolatlan hianyzas

esetén él a jelzGendszeri kotelezettségével.
12. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracids teenddket, vezeti a
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dokumentumokat (térzskdnyv, napld, bizonyitvany, tajékoztaté fiizet, statisztika, kér-
déivek - kiosztdsa, begyljtése, értékelése)

13. Folyamatosan ellenérzi az osztdlynapld és a tajékoztatd flizet bejegyzéseit,
egyezteti a naplé és a tajékoztatd flizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az
esetleges osztalyzatok hidnyossagat jelzi a szaktandrnak.

14. Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulék magatartdsat, szorgalmat, az is-
kola kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és blintet a jogkdrében elérhetd

eszkozokkel.

15. Osztdlyterme dekordcidéjanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuldi
eszkozok allapotanak megébrzése folyamatos feladata.

16. Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint elGkésziti a
tanulmdnyi kiranduldsokat, illetve azon aktivan részt vesz.

18. Az els6 tanitdsi napon tliz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osz-

talydnak, a tajékoztato flizetbe beiratja és alairatja a tanuldkkal.

Jelen munkakori leirds életbe, és mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsz(inéséig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

atado atvevod

pld:
- személyi anyag
- koznevelési foglalkoztatott példanya
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