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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a

szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és

mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozédsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (XI1.03.)

34/2018. (X. 10.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
modositasarol

2017. évi LXX. torvény

az oktatas szabalyozéasara vonatkozo6 és egyes kapcsolddo torvények modositasarol
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos
kirandulasok biztonsagarol

2016. évi LXXX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozd ¢€s egyes kapcsolddo
torvények modositasarol

20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet (a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet
modositasa)

1603/2014. (XI. 4.) Korm. hatarozat - Végzettség nélkiili iskolaelhagyas elleni kozéptavu
stratégia

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasdnak ¢és jovahagyasanak

rendjérol



e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol

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

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata
az ingyenes tankoOnyvellatds 5-9. évfolyamokra torténd egylitemil kiterjesztéséhez
szlikséges pénziigyi forras biztositasarol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet
a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

e Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény

a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. augusztus 31-vel fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkddési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1 AZINTEZMENY NEVE

Az intézmény neve: Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola
Cime: 8200 Veszprém, Halle u.10.
Oktatasi azonositoja: 037034



Az intézmény alapitdsanak idépontja:1978.
Az intézmény a Veszprémi Tankeriileti Kozpont (8200 Veszprém, Szabadsagtér 15.) jogi
személyiségll szervezeti egységeként miikodik. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd

szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
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2.2 AZINTEZMENY ALAPFELADATAI FELADAT-ELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:
o Altalanos iskolai nevelés, oktatasa
e nappali rendszert iskolai oktatasa
e also tagozat, felso tagozat
e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelés, oktatas
e integracios felkészités
e képesség-kibontakoztato felkészités
e kozoktatas tipusu sportiskolai oktatas, nevelés
o Pedagogiai szakszolgalat:
o gyogytestnevelés
o Egyéb koznevelési foglalkozas:
e napkozi, tanuldszoba
o Tanuszoda szolgaltatas

o Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény nem rendelkezik Onallo koltségvetéssel, gazdalkodasi, bérgazdalkodasi

jogosultsaggal.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 AZINTEZMENY VEZETOJE

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetts€g megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének mukddtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezeéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
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megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

intézményvezetd €és az intézményvezetd-helyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori

leirasdban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo beirdsakor.

4.2 AZINTEZMENYVEZETO, ILLETVE A HELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN

ERVENYES HELYETTESITESI REND

A vezetd megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

(munkakor és név)

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes (felsos)

intézményvezetd-helyettes (felsos)

intézményvezetd-helyettes (alsos)

intézményvezetd-helyettes (felsds)

human tantargyak mk. vezet6 (felsos)

intézményvezetd-helyettes (alsods)

intézményvezeto-helyettes (felsds)

intézményvezetd-helyettes (alsos)

human tantargyak mk. vezeté (alsos)

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi,

a zOkkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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4.3 AZINTEZMENYVEZETO ES KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT-ES

HATASKORE

FEllatando feladatok a vezetOk

munkakdri leirdsa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Helyettes

Nevelotestiilet vezetése

intézményvezeto

felsds intézményvezetd-

helyettes

Nevel6 és oktatd munka

iranyitasa €s ellenérzése

Neveldtestiilet jogkorébe
tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerti

megszervezése €s ellendrzése

Rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan az
intézmény mitkdéséhez
sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa

Sziiloi szervezettel,
munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel €s
a didk- dnkormanyzattal valo

egylittmiikodés

Nemzeti €s iskolai iinnepek
munkarendhez igazodo, mélto

meglinneplése

Intézményben miik6do
tarsadalmi, szakmai
szervezetek mikodési

feltételeinek biztositasa

Iskola kapcsolatainak

szervezése

Segiti, feliigyeli, ellendrzi és

felsds intézményvezeto-

alsos intézményvezeto-
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értékeli

helyettes

helyettes

- a felsd tagozat szakmai

munkajat

- akonyv- és médiatar

munkajat

- atovabbtanulasi

tevékenységet

- a didk-6nkormanyzati
munkat, a kulturalis

tevékenységet

- altalanos adminisztraciod

- elokésziti a
tantargyfelosztast, iranyitja az

orarend készitését

Munkateriiletével kapcsolatos
igyekben intézkedési €s

alairasi joggal rendelkezik

Segiti, felligyeli és ellendrzi:

alsos intézményvezetd-

helyettes

felsds intézményvezetd-

helyette

- az also tagozatos €s napkozi

otthoni munkat

- a gyermek- és

ifjasagvédelmi munkat

- szervezi az 6voda és iskola

kozotti kapcesolatot

- segiti a didkonkorményzat
munkdjat, a kulturalis

tevékenységet

- kozremiikodik a
munkateriiletét érintd ligyek
¢s az adminisztracio
intézésében, alairasi joggal

rendelkezik
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4.4 AZINTEZMENY VEZETOSEGE ES A SZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egység
Legtelsébb 1. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint szervezeti Minden hétfon
(intézmény- egység,
vezetod) - neve: Vezetéi |- Csoportos megbeszélések ideje,
értekezlet rendszeressége:
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
- feladatok fliiggvényében
Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje,
rendszeressége:
- félévi, év végi értekezletek elott 2
héttel
- feladatok fliggvényében
2. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szervezeti egység
- Neve:
Kibdvitett

vezetOi értekezlet

,»A” hét hétfo

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- feladatok fliggvényében

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- feladatok fliggvényében

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje,

rendszeressége:
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Vezet6i szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egység
3.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szervezeti egység
neve:
Tantestiileti

értekezlet

- Evindito, félévi, év végi értekezlet

- Nevelési értekezlet

- Tantestiileti dontést igényld kérdések
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

Munkak6z6sségi megbeszElés

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Feladatok fiiggvényében

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége: Korozvények

4. szamu
szervezeti egység
- neve: Technikai
dolgozok

megbeszélése

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Minden év végén
- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:-

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Feladatok fiiggvényében

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:-
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5. szamu
szervezeti egység

- neve: Szuloi

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
- Evinditas, félévi, év végi

megbeszélés

kozosség - Dontést igényl6 kérdésekkor
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
- konkrét feladatok esetén
- Egyéni beszélgetések ideje,
rendszeressége:
- fogaddorak
- aktualis kérdések esetén
Magasabb 1. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint szervezeti
(intézmény- egység, - Csoportos megbeszélések ideje,
vezetd helyettes) |- neve: alsé rendszeressége:

tagozat, felso

tagozat

- Evindito, féléves, év végi
megbeszElés

- Aktudlis feladatok idején

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Feladatok fiiggvényében

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

- Feladatok fiiggvényében
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2. szamu

szervezeti egység

- Ertekezletek ideje, rendszeressége

- Evindito, féléves, év végi

neve: megbeszélés
Munkak6z6s- - Bemutat6 foglalkozas
ségek - Aktualis feladatok
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
- Feladatok fiiggvényében
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
- Iskolai szintii irasos értékelésekkor
Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egység
3. szdmu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szervezeti egység
- neve: Egy
osztaly
kozosségben

tanitd neveldk

-Félévi, év végi értekezletek eldtt
- Fegyelmi ligyek esetén
- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: -

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,

tajékoztatas ideje, rendszeressége: -

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:-
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Vezetoi szint Szervezeti egység | Rendje és formdja Egy¢b

Kozépvezetoi 1. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szint szervezeti egység, | Evinditas, féléves, év végi
neve: megbeszElés

Munkakd6zossége | Bemutatd ordk alkalmabol
k
- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:-

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Aktualitasok fiiggvényében

- Egyéb irasbeli kapcsolattartéas ideje,
rendszeressége:

- Beszamolok elkészitése elott

Az intézményben 1992. 6ta mikodik a Kék Madar személykoézpontu, sikerorientalt pedagogia
program, melynek alkoté pedagdgusa és szakmai vezetdje Jegesné Rémesi Irén. A program
szakmai megvalositasaért 6 a felelds, és a szakmai képviseletét is O latja el. A programban
dolgozd pedagogusok, segitok kiilon munkakdzosségben dolgoznak, de részét képezik az alsos

munkakdzdsségnek is.

4.4.1 AZINTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOK

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasdval és az intézmény pecsétjével

érvényes

4.4.2 AZINTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok

az intézmény vezetdségének tagjai.
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4.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenOrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.5.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT
KOVETELMENYEK

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai tevékenységek legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat megvalositasat,

- a szilol és a tanuloi kozosségek (iskolaszék, didkonkormdnyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszerek megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- miikddjon hatékonyan a megeldz6 szerepe.

4.5.2 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje

b) az intézményvezetd helyettesei

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozOsségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére barmilyen témaban és teriileten javaslatot tehet az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja.
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4.5.3 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai elsdsorban a kdvetkezok lehetnek:
- sz6beli beszamoltatas,
- ifrasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozés latogatasa,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- apedagdgiai program

- ahazirend
Az intézmény tervezhetd &s elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 AZ ALAPITO OKIRAT

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszertii miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartod

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagogiai programja, S ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat tartalmazza:

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon
valaszthat6 tandrai foglalkozasokat és azok draszadmait, az eldirt tananyagot
¢s kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és
taneszk0zok kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikodeésével
kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, €és az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba

olvashatéo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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Az iskola pedagogiai programja mellett/részeként a Kék Madar Pedagogiai program rogziti az
alternativitasabol adodo jellemzdket, sajatossagokat. A pedagdgiai program melléklete tovabba az

Elektronikus naplo szabalyzata (KRETA).

5.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 TANKONYV, TANESZKOZ KIVALASZTASANAK ELVEI

Az alabbi jogszabalyok alapjan az iranymutatok:
o aNemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
o a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény,
o a Tankonyvpiac rendjérdl 2012.évi CXXV. torvény
o a 16/2013. (IL.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

5.2.1 JOGSZABALYI HATTER

o 2013. évi CCXXXIL. torvény
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

o Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

o 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet
a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (HI. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

o 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata
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az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténé egyiitemii kiterjesztéséhez

sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

5.2.2 A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK ALAPELVEI

Iskolankban az oktat6 munka sordn csak olyan nyomtatott taneszkozoket (tankdnyv,
munkafiizet, térkép, stb.) haszndlunk a tananyag feldolgozasdhoz, melyet az emberi
er6forrasok minisztere hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott.

A nyomtatott taneszk6zokon til néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikség van (pl.
tornafelszerelés, rajzfelszerelés).

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantdrgyak feldolgozasdhoz sziikséges kotelezd tanuloi
taneszkozoket a helyi tanterv alapjan a neveldk szakmai munkakozdssége, illetve az egyes
szaktanarok hatarozzak meg. A kotelezden eldirt taneszk6zokrdl a sziiloket minden tanév elott
az iskola tajékoztatja. A taneszk$zok beszerzése a tanév kezdetére a sziilok kotelessége.

A taneszk6zok kivalasztdsdnal szakmai munkak6zosségek a kovetkezd szempontokat veszik
figyelembe:

- a taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének,

- az egyes taneszkozok kivalasztasanal azokat kell eldnyben részesiteni, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhatok,

- a taneszk6zok hasznélatdban a stabilitasra toreksziink: 01j taneszk6z hasznalatat csak nagyon
sziikséges, az oktatds mindségét 1ényegesen jobbito esetben vezetjiik be,

- tartds tankonyvek rongéalasa vagy elvesztése esetén a tankOnyveket a tanulonak, illetve
gondviseldjének kell beszerezni és tanév végén visszaadni.

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatirozata alapjan a 2017/2018-as tanévtdl kezddédden az
altalanos iskoldkban ingyenes tankonyvellatasba részesiil minden diak.

Az allami ingyenes tankonyvek tartdos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolal
nyilvantartdsaba kell venni, és azokat legkésdbb az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankdnyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankdnyve, mivel az 1. és 2.
évfolyamon megszlnt a tartds tankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanul6i minden évben 1j

tankonyvet kapnak, azok a tanuldk tulajdonaban maradnak.
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5.3 AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

5.3.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatéasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

5.4 ELEKTRONIKUS NAPLO - SZABALYZAT (KRETA)

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olya integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetdvé valik az intézmény taniigyi-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a — gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult — adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a

gyors ¢s hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazisaval megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziildk ¢és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alap, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezé

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.
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Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szold 20/2012.
(VIIL.31.)EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg,

irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

crer

= tanulok adatai,
= gondviseld adatai,

= osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoportnévsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran:

= haladési naplo,

= hianyzas, késés,

= osztalyzatok rogzitése,

= szaktanari bejegyzések rogzitése,

= napl6 adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

= haladasi napld,

= hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
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= osztalyzatok,

= szaktanari bejegyzések,

= adidkok adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Ev elején az

intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak

a technikai eszk0zos és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodéséert

felelnek.

= Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartésa,

felmertil6 hibak kijavitas. Az asztali gépek, tanari notebook-ok lizemeltetése soran

felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendd feladat

Hatarido

Felel6s

Ujonnan  beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe.

augusztus 31.

Titkarsagi adminisztrator

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a

KRETA rendszerben.

augusztus 31.

Intézményvezetd-helyettes,

titkarsagi adminisztrator

A tanév  tantargyfelosztdsanak

rogzitése a KRETA rendszerben.

szeptember 1.

Intézményvezetd-helyettes

A tanév rendjének rogzitése a

szeptember 1.

Intézményvezetd-helyettes

KRETA naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a | szeptember 15. Intézményvezetd-helyettes,
KRETA rendszerbe. titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok | szeptember 15. szaktandrok adjak le a
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rogzitése a KRETA rendszerbe. titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarid6 Felel6s

Tanuloi alapadatokban  bekovetkezett | Bejelentést Osztalyfénok kezdeményezésére

valtozasok modositasa, kimaradas, | kovet6  harom | az intézményvezeto-helyettes

beiratkozas zaradékolas rogzitése a | munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

KRETA-ban.

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport  csere | Szaktanar vagy az osztalyfonok

megvaltoztatasa.  (kizarolag  indokolt | el6tt harom | kezdeményezésére, az illetékes

esetekben) munkanap intézményvezet6-helyettes
jovahagyasaval, titkarsag

a KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb.) feladatai.

Az utdlagos adatbevitel (naplozas utani) | folyamatos szaktandrok

igényét az illetékes intézményvezeto-

helyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirasaival dsszhangban az | folyamatos osztalyfénokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos iskolavezetés

Az adott honapra torténd adatbevitelt (haladasi napld, osztalyzat, stb.) a naplozaras iddpontjaig

(kovetkezd honap 28. napjaig) lehet megtenni. Utolagos adatbevitelhez intézményvezeto-

helyettesi engedély sziikséges.
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése Osztalyozo konferencia idépontja | osztalyfonok
elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt | Osztalyozé6 konferencia iddpontja | osztalyfonokok

magatartas, szorgalom | el6tt egy héttel.

jegyeinek beirasa.

Félévi, év  végi  jegyek | Osztalyoz6 Kkonferencia idépontja | szaktanarok

rogzitése. el6tt egy munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarid6 Felel6s

Osztalyfonokok  zaradékolasi | tanévzaro értekezlet osztalyfonokok

feladatainak elvégzése

A naplo archivalasa, irattarazas

Elvégzendo feladat Hatarid6 Felel6s

A veégleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,

irattari €s a titkarsagi archivalasa.

tanév vége

intézményvezeto-helyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti

hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak

1. ameghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibéasodas idétartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijeldlt tartalék

gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).
Feladata az intézményi rendszer iizemeltetének

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgéldsa, (szoftver, hardver hiba

behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, lehetdség szerint tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

1. ameghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék

gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).
Feladata a rendszer iizemeltetonek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a

hélozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil fel a

Jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztadlyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald6 nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhet6

minden naplomiivelet.

Zaroé rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata

(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata) ™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttdl kezddédden kell

alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Veszprém, 2018. szeptember 01.

Jovahagyta és kiadta:

intézményvezeto
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5.5 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztadlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen

tartdzkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariad6 az osztalyoz6 vagy javitd vizsgak idétartama alatt torténik, az
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsgdk mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérdl.
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5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 AZINTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat

az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.

6.2 APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagégusai heti 40 oOras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok
napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddordkat altalaban hétfoi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett

hirdetés utjan hatdrozza meg.

6.2.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval

vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
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ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagodgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd 6raszamban elldatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozds, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében elldatott feladatok kiilonésen a kovetkezok
- atanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 0rdk dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

- osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (intézményvezetdi, intézményvezet6-helyettesi,
osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,

- azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,
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- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirdnduléasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitdas nélkili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzeés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- tanulmanyi versenyekre, palyazatokra torténd felkészités

- szilokkel, tarsintézményekkel valo kapcsolattartas/ Konyvtar, mazeumok, szinhazak/,

- kozosségi programok eldkészitése, azokon valo részvétel,

- diakok projektmunkainak segitése,

- palyazatok figyelése, irasa az adott teriiletiikre vonatkozoan.

meghatdrozdsa
A pedagoégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
- a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

- a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek

6.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanidl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.
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6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagoégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladod hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat

legkésObb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon kell leadni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagéogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-
helyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozéas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok)

elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, Ggy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a

tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozOosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
(kivéve Kék madar program, ahol minisztériumi engedély alapjan 4. osztaly év végéig egyénre

szabottan szovegesen torténik az értékelés)

6.4 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

6.4.1 Az oktatds és a nevelés a pedagogiai programok, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
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kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa

utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.4.2 A tanitdsi ordk iddtartama 45 perc. (Kivéve a Kék madar programot, ahol rugalmas
id6beosztassal zajlik a neveld-oktatdmunka). Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altaldban 14.00 oraig
be kell fejezni.

6.4.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kotelezO orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elére engedélyezett

idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.4.4 Az o6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili

esetben.

6.5 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo

vizsga letételének lehetdségét,
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6.6 AZINTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 5.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 20.30
oraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, jaliusban két
hetente szerdanként 9.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jar6é tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak az

elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.7 AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

6.7.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai Unid zaszlajat. Az

iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
6.7.2 A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak,

amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.7.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.
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6.8 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az

iskola parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

6.9 A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét €s tartalmat dokumentalni
kell.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynapléban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az
eldirdsokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol  eltérd  koriilmények  kozott  végeznek  valamely  tevékenységet  (pl.
osztalykirandulés.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tartunk. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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6.10 A BATHORY ISKOLAI SPORTKORREL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az ISK a Bathory Istvan Altaldnos Iskola szerves egysége, amelynek kizarélagos joga az iskola
tanuloi részére sporttevékenység szervezése, koordinalasa, tdmegsport szervezése, a sportolas
megkedveltetése, az ISK-ban sportold fiatalok szamanak novelése.

Az ISK jogosult tovabba kiilonboz6 sportcsoportok Iétrehozasara, miikddtetésére,

edzés €s versenyzési alkalmak ¢és feltételek megteremtésére.

Az ISK neve: BATHORY ISTVAN ISKOLAI SPORTKOR (roviditve: BATHORY ISK)

Az ISK alapitasi éve: 1999.

Az ISK szine: piros

Az ISK jelvénye: Piros korben pajzs, amelyen a ,,Bathory Veszprém” felirat olvashatd és a
viadukt sziluettje latszik az olimpiai Gtkarikaval.

Az ISK térvényes képviselje:A Bathory Istvan Altalanos Iskola intézményvezetdje.

Megbizottja: az ISK tanar elnoke.

Az ISK nevében alairok: térvényes képviseld, illetve megbizottak.

Onallo bélyegzével nem rendelkezik. Hasznalatos bélyegzd. Bathory Istvan Altalanos Iskola

bélyegzdje.

6.10.1 AZ ISK CELJAI, FELADATAI

A testedzés ¢€s sportolas szervezeti kereteinek kialakitasa.

Az edzés és versenyzés feltételeinek megteremtése kozosen az iskola vezetésével.

A mindennapos testnevelés segitése.

A sportol¢ fiatalok szdmanak novelése, elsdsorban a sportcsoportok munkajan keresztiil. A tanuléas
¢€s sport 0sszhangjanak megteremtése, segitése.

A tanulok versenyeztetésének megszervezése.

Hazai és nemzetkdzi sportkapcsolatok 4polasa, rendezvények szervezése, és részvétel
rendezvényeken, versenyeken.

A sport teriiletére fordithato pénziigyi feltételek bovitése palyazatok utjan.

6.10.2 AZ ISK PENZUGYI RENDSZERE

Az ISK feladatainak ellatasahoz allami, fenntartdi tdmogatést biztositanak.
Az iskolai koltségvetés részét képezik a testnevelés és sportra fordithatd 6sszegek.

Az ISK pénziigyileg 6nallo szolgéltatast nem nyujthat.
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6.10.3 A FELADATOK ELLATASANAK FORRASAI:

Allami, iskolai tamogatas. Az dllamhaztartas mas rendszereib6l szarmazé bevételek (palyazatok).
Alapitvanyi tdmogatasok. Az iskola egyéb szervezeti egységeinek tdmogatasa (didkonkorményzat
stb.).

6.10.4 AZ ISK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATAI

Az ISK feladatainak ellatasara alapvetSen egyiittmiikodik a Bathory Istvan Altalanos

Iskolaval. Csatlakozik a Varosi Didksport Bizottsdg programjaihoz. A Megyei Didksport
Szovetségen keresztiil kapcsolodik a Magyar Didksport Szovetséghez. Az ISK tagdijat fizet az
iskola éves tanul6i 1étszama alapjan.

Specialis célja eléréséhez egylittmiikodési megallapodasokat kot - az iskolan keresztiil — helyi

sportegyesiiletekkel, sportagi szakszovetségekkel.

6.10.5 AZ ISK TAGJAI; JOGOK ES KOTELESSEGEK

A z ISK tagja az iskola minden beiratkozott tanuldja a Bathory Istvan Altalanos Iskoldban toltott
tanulmanyi ideje alatt. Az ISK tagja lehet az iskola minden dolgozoja, kiilsés sportoktatdja. Mind
a tanulok, mind a dolgozok meg kell, hogy ismerjék az ISK tagjainak jogait, kotelességeit.

Az ISK tagsig megsziinik az intézménybél (Bathory Istvan Altaldnos Iskola) vald végleges
tavozaskor.

Az ISK tagok jogai: Az ISK tagjai részt vehetnek a hazibajnoksagokon, tomegsport
foglalkozasokon, a sportcsoportok munkdjdban, rendszeres sporttevékenységet folytathatnak.
Hasznalhatjdk a  sportlétesitményeket,  sporteszkozoket,  felszereléseket.  Véleményt
nyilvanithatnak az ISK-t érint6 kérdésekben, részt vehetnek a kiildott kozgytiléseken.

Az ISK tagjainak kotelességei: Ovijak a sportlétesitményeket, sporteszkozoket.

Sportszerti magatartast tantsitsanak a foglalkozasokon, rendezvényeken, versenyeken.

6.10.6 AZ ISK SZERVEZETE

Az ISK legfébb szerve: a kiildott kozgytilés.
Az ISK legfébb tigyintézd szerve: az ELNOKSEG (két kiildott kozgyilés kozott iranyitd

szervezd tevékenységet lat el). Sportcsoportok, melyek élén a tanarvezet6 all.

6.10.7 AZ ISK MUKODESE, IRANYITASA

Az ISK legmagasabb foruma a kiildott kozgytilés. Elnoke az alkalmanként a levezetésre felkért
személy. A kiildott kozgytilést évente egyszer 6ssze kell hivni. Rendkiviili kiildott kozgytilést kell
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0sszehivni, ha a koriilmények azt indokoljak. A kiildott kozgytilés hatarozatképes, ha a kiildottek
legalabb fele jelen van. A hatdrozatképtelenség miatt elhalasztott kiildott kdzgytilést 15 napon
beliil ossze kell hivni. Az eredeti napirendek targyalasdval a kiildott kozgyiilés a megjelentek
szamara valo tekintet nélkiil hatarozatképes.

Hatarozatait altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazasra kertl
sor az ISK tisztségviseldinek megvalasztasakor. Az ISK elndke a mindenkori intézményvezetd, ra
nem szavaz a kiildott kozgyiilés tagsaga.

Az elndkséget a kiildott kozgyiilés valasztja 4 évre. Az elndkség 6 tagh. Osszetétele:
intézményvezetd, tanarok, didkok. Allandé meghivott az ISK mindenkori gazdasagi vezetdje.

Az elnokségi iiléseket a tanar elndk vagy megbizottja vezeti. Az iilések gyakorisdga a mindenkori
feladatoktol fligg. Az elnokségi iilésekrdl jegyzékonyvet kell vezetni (hitelesiteni kell). Az
elndkségi lilések zartkoriiek (elndkségi tagok + meghivottak).

Az elnokség hatirozatait a jelenlévd tagok szavazatainak egyszerli tobbségével hozza.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata - tavollétében: megbizottja - dont.

6.10.8 AZ ISK TISZTSEGVISELOI

TisztségviselOk valasztasa: A kiildott kozgyllés titkos szavazassal valasztja meg a tanar elnokot és
az elnokség tagjait.

Tisztségviselok:

Elnok: a mindenkori intézményvezetd

Az ISK tanar elndke

Kettd felnétt tag

Kettd didk képviseld

A tisztségviselOk feleldsek az ISK pénziigyi, szakmai tevékenységéért, a mukodeési feltételek
megteremtéséért, a hozott hatdrozatok, tervek megvalositasaért, ellendrzésért.

Az elnok az iskolavezetés képviselHije

Intézményileg felelds az ISK teljes mitkodéséért.

A tanar elnokkel egyiitt képviseli az ISK-t az iskola vezetése illetve az egyéb kapcsolodo
sportszervek felé.

Tajékoztatja az iskola vezetését az ISK terveirdl, elképzeléseirdl, a palyazati lehetOségekrol.
Kapcsolatot tart az ISK ¢és az iskola egyéb egységei kozott az iskolai sport érdekében.

Az ISK tandr elnok

Teljes jogkorrel vezeti és szervezi az elndkség tevékenységét és képviseli az ISK-t.
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Folyamatosan tajékoztatja az iskola vezetését az ISK-ban foly6 szakmai munkéarol,

tervekrol, elképzelésekrol.

Konzultal a testnevelés munkakdzosség vezetdjével és tagjaival a kozos feladatokrol. Biztositja a
koltségvetésben jovahagyott 6sszegek rendeltetésszert felhasznalasarol.

Intézkedik, dont a kiildott kozgytilés és az elndkség altal hataskorébe utalt {ligyekben.
Gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarol. Osszehivia és vezeti az elndkségi iiléseket.
Javaslatokat tesz a napirendi pontokra. Gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl. A kiildott
kozgytlésen beszamol az ISK munkajarél. Amennyiben az elndki tisztség barmely oknal fogva
betoltetlen, az 0j tanar elnokot a kovetkezd kiildott kozgytilésen kell megvalasztani. Addig az
elnokség altal megbizott ligyvivo képviseli az ISK-t.

Elnokségi tagok

Teljes jogh tagként vesznek részt az elndokség munkajaban. Kozos feleldsségiik az ISK céljaiban

megfogalmazott feladatok végrehajtasa; a fiatalokkal val6 kapcsolattartas.

6.11 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, 1 amelybdl heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink

szédmara az alabbi rendben biztositjuk:

a tanulok altal a délutdni iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 o6ra

foglalkozason torténd részvétellel

- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

- a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 0Ords gydgytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

- két ora testnevelési foglalkozason ill. iszas 6ran

6.12 A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat, szakkoroket a munkakozosség-vezetok
¢s az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hézirendnek, és a szobeli utasitdsoknak megfeleld oOltdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A tanulok az iskolai egylivé tartozas jelképeként minden iskolai és iskolan kiviili
rendezvényen, eseményen viselik az intézményt szimbolizald nyakkendédt. (Kivétel a Kék
Madar 1-4. 0.)

Sportrendezvényeken a tanulok az iskola emblémajaval ellatott polot viselik.

A nyakkendo és a polo koltségét a sziilok viselik.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezeté-helyettes
feleldsek.

A felzarkoztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkaranak vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi
kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk meghatarozott idében
tarthatok.

Az iskolai Kklub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikddik. A klub
szervezésében részt vesz a diakonkormanyzat tevékenységét patronald pedagdgus. A klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyQjt szérakozési és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 17.00-20.00 oraig tarto
klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagogusok végzik.
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A Bathory Galéridban kiilonbozo jellegii kiadllitasok megrendezésére kertiil sor hivatasos €s
amator miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotdsaibol. Tevékenységének
iranyitasa az intézményvezeto altal megbizott pedagogus feladata.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban megismerhetik az adott orszagban
¢l60 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az ottani oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében

Iskoléan kiviili, kiilfoldi és belfoldi utazassal jard, az intézmény altal szervezett programok
szabalyozésa:

A tan6rédn kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utaztatasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégekt6l minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a szolgéltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld
miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A megkotendd szerzOdések esetében figyeliink arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel
torténd utazas nem fejezddik be este 23:00 oraig, azt a személyszallitast végzd soférok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23:00 6ra és hajnali 4:00 6ra kozotti
iddsavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore.

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezzen megfelelé informacioval, pontos ¢és teljes korti utaslistaval, amelyen
szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.

A kisérd pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint felelosek a vonatkoz6 rendelkezések
betartasaért, az oOnként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelenlevd személyek a
pedagbguskiséretet nem helyettesitik.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi torvény 32. alpontja a nevelési-oktatasi
intézmény kartéritési feleldsségére vonatkozoan az alabbiak szerint modosult:

59/A. §

»A tobbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon
jogszabdlyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a

szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanul6.”
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- Mivészeti csoportok, szabadidds foglalkozasok

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolesonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- t4jékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesito) ir ala.
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7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldéasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szilikség szerint, az
osztalyféonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztadly aktudlis probléméainak

megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szO6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazédssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelotestilet.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt

esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozoss€g részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak ¢€s gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI:

- javiyjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

javaslatot tesznek a szakkorok, felzarkdztatok megvalasztasara,
47



végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

kozremiikodnek a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében, segitséget
nyujtanak a neveldk onképzéséhez,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

javaslatot tesznek az intézményvezetonek a munkakozosség-vezetd személyére.

7.3.2 A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK JOGAI ES FELADATAI:

A szakmai munkakdzosség tagjai évente, de szlikség esetén mas idOpontokban is javaslatot

tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. Az intézményben hat munkakozosség miikodik:

alsos real, alsoés human, ,.kék madar”, felsos real, felsds human és testnevelés.

Osszedllitjdk az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkako6zdsségek éves programjat, amelyben meghatirozzak a legfontosabb
szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazzdk a tartalmi, szervezeti, metodikai
fejlesztés iranyat

iranyitjdk a munkakozosségek tevékenységét, felelések a munkakdzosségek
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatasért

bemutatd foglalkozasokat /tanordkat/ szerveznek, segitik a szakirodalom
felhasznalasat,

szervezik a munkakozOsség tagjainak egylittmiikodést, kezdeményezik a
munkakozosség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat, tapasztalatcseréket annak
érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlédésiik ezaltal is biztositva
legyen

kiilonos figyelemmel kisérik az j és a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét;
szdmukra és mentoruk szdmara minden, a betanulashoz sziikséges a szaktanécsot,
informaciot, segitséget biztositanak

ellenérzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat; lehet6ség szerint évente
legalabb egyszer mindenkinél a munkak6zosségen beliil orat latogatnak

elbirdljak és jovahagyasra javasoljak a munkakdzosségek tagjainak tanmeneteit,
feliigyelik a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek vald

megfelelést
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- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara

- képviselik allasfoglalasukkal a munkakozdsségeket az intézmény vezetdsége felé,
¢s az iskolan kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a munkakozosségek
tevékenységérdl a nevelotestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

- allasfoglalasuk, javaslataik, vélemény-nyilvanitasuk elétt kotelesek meghallgatni a
munkakodzdsségek tagjait

- részt vesznek a kdzosségek programjain, figyelemmel kisérik miikddésiiket

- a munkak6zosség munkajarol évente kétszer (félévkor és év végén) beszamolnak a

nevel6testiiletnek

7.4 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES SZEMPONT]JAI

A mindenkori jogszabalyok alapjan.

7.5 A BATHORY-EMLEKEREM ADOMANYOZASI SZABALYZATA A PEDAGOGUSOK
RESZERE

A tantestiilet a Bathory-emlékérmet azzal a céllal alapitotta, hogy a neveldtestiilet tagjainak,
kiemelkedé munkat végzd tanuldinak, az iskola dolgozodinak, sziildknek és az iskola tdAmogatoinak

elismerését biztositsa.

7.5.1.1 Szabalyzat
Az emlékérmet az a pedagdgus kaphatja meg, aki

- legalabb 5 éve a tantestiilet tagja,

- munkakori kotelezettségeit kiemelkedd, példamutaté modon latja el,

- munkakori feladatai mellett tevékenységével kozmegbecsiilést szerzett a sziilok, a
tantestiilet és a tanulok korében, eredményeivel az iskolardl kialakitott pozitiv képet
erdsitette.

Az emlékérem odaitélésérdl a tantestiilet tObbségi szavazassal dont — az iskolavezetés javaslata
alapjan. Az érem kiosztasara nem feltétlentil keriil sor minden tanévben. A dijjal mar rendelkezék
ujra megkaphatjak, amennyiben az el6z6 dij ota eltelt legalabb 5 év. Az emlékérem atadasara
minden tanévben a tanévzard lnnepélyen keriil sor. A szabalyzatot a tantestiilet barmikor

modosithatja.
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7.5.2 BATHORY-EMLEKEREM ODAITELESENEK SZABALYZATA TANULOK RESZERE

Elismerésben részesiilhet az a tanulo, aki legaldbb 4 éve jar intézménylinkbe és a kovetkezo
feltételeknek megfelel:

- év végi tanulmanyi eredménye minden évben 4,5 f6lott volt,

- eredményesen képviselte intézményiinket a kiilonb6z6 szintli szaktargyi, miivészeti és

sport rendezvényeken,

- aktiv résztvevdje vagy szervezdje az iskola kiilonbdz0 szintii eseményeinek,

- orszagos verseny 1-10. helyezettje.
Az elismerés odaitélését a nevelOtestiilet donti el a didkdonkormanyzat javaslata alapjan. Az

elismerést minden évben a tanévzarod tinnepélyen adjuk at.

7.5.3 PFAFF SZILVIA-EMLEKEREM ADOMANYOZASI SZABALYA

A Bathory Istvan Altalanos Iskola neveltestiilete ,,PEAFF SZILVIA EMLEKEREM”
elismerést alapit, a tragikus hirtelenséggel elhunyt Hidasi Ferencné /Pfaff Szilvia 1956-2005/
kollégandnk emlékére.
Minden év végén egy also tagozatos fil és egy alsé tagozatos lany részesiil az elismerésben.
Az odaitélés szempontjai:

- kiemelkedd tanulmanyi eredmény,

- példamutatd magatartas és jo kozdsségi munka,

- aktiv, eredményes sporttevékenység.
Az osztalyfonokok felterjesztése utan - az alsé tagozatos intézményvezetO-helyettes és a

testnevelési munkakdzosség vezetd javaslata alapjan - az als6s munkakozosség dont az

rrrrrr

7.5.4 KADNAR LAJOS-EMLEKEREM ADOMANYOZASI SZABALYA

A Veszprémi Bathory Istvan Altalanos Iskola és Koznevelési Tipusu Sportiskola
nevel6testiilete ,, KADNAR LAJOS EMLEKEREM” elismerést alapit, a tragikus
hirtelenséggel elhunyt Kadnar Lajos /1956-2007/ igazgatonk emlékére.
Minden év végén egy nyolcadik osztalyos tanul6 részesiil az elismerésben.
Az odaitélés szempontjai:

o megfeleld tanulméanyi eredmény,

o példamutatas a labdarigéasban, sportban ¢és jo k6zosségi munka,

o aktiv, eredményes sporttevékenység a labdarugasban a nyolc év alatt
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A testnevelOk felterjesztése utan — a vezetdség €s a testnevelési munkakdzOsség vezetd

javaslata alapjan — a labdarugast oktat6 kolléga dont az elismerés odaitélésérol.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

8.1 AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo6 dolgozokbol
all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok ¢s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakdzosségek,

sziil6i munkak6zdsség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A szilldi munkakozosség (tovabbiakban: SZM) a Bathory Istvan Altalanos Iskola 1-8.
osztalyainak sziil61 kozossége altal valasztott, osztalyonként két f6 alkotja, melybdl egy fo
keépviseli a SZM-ben az osztalyt.
Célja:
o a jogszabalyok altal a SZM hataskorébe utalt egyetértési, véleményezési jogkor
gyakorlasa,
o a sziildk ¢és az iskolavezetés kozotti kolcsonds egylittmiikodésen alapulod
kapcsolattartas forumainak kialakitasa,
o informéciok vélemények kozvetitése,

o agyermekek és a szlilok érdekeinek képviselete.

8.3.1 A SZULO MUNKAKOZOSSEG MUKODESE, BELSO FELEPITESE

A sziiloi szervezet feladata:

o ajogszabalyok altal biztositott véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa,
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o a gyermekek ¢és a szilok érdekeit sértd intézkedések, illetleg koriilmények
megsziintetése érdekében az iskolavezetéssel vald kapcsolatfelvétel, intézkedések
kezdeményezése, ezzel kapcsolatos tajékoztatas kérése,

o az osztalyok képviseldin keresztiill a sziilok tdjékoztatdsa az iskolavezetés
dontéseirol, valamint a sziilok altal hozott hatarozatokrol,

o a szilék minél szélesebb korének mozgositdsa az iskola tanuldinak érdekeit
szolgélo, sziilok kozremiikddését is igényld feladatok megvalositasaban.

A szil6i munkakozosség tagjait évente a tanév elsd sziiloi értekezletén a sziilok valasztjak meg
osztalyonként 2 {8 személyében. Az SZM iiléseit sziikség szerint, de legalabb évente harom
alkalommal:

o atanév elején

o a félév zarasat kovetoen, és

o a tanév vége elott illetdleg akkor kell 0sszehivni, ha ezt az SZM tagjainak tobb
mint 1/3-a irasban kéri.

A sziildi munkako6zosség iilésein — korlatozott szamban — az iskola tanuldinak sziilei részt
vehetnek, azonban amennyiben az SZM megjelent tagjainak tobb mint fele ezt indokoltnak tartja,
zart iilés is elrendelhetd.

Az S7ZM iiléseit az iskola intézményvezetoje, az Ulést megel6zbleg legalabb egy héttel, az
osztalyonként megvalasztott két f6 sziilégyermekének ellenérzéjébe torténd bejegyzéssel hivja
0ssze.

Indokolt esetben az iilést a sziiléi munkakdzosség elnoke is dsszehivhatja.

Az SZM hatarozatképességéhez az sziikséges, hogy tagjainak 50%-a + 1 f0 legyen jelen.
Hatéarozatképtelenség esetén legalabb egy héttel késobbi idOpontra az iilést Gjra dssze kell hivni, €s
a sziiloket a napirendi pontok kozlésével tajékoztatni arrdl, hogy a megismételt iilés a megjelentek
szamatol fliggetleniil hatarozatképes.

Hatérozatait altalaban nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel a megjelent SZM tagok tobb mint
felének egyetértd szavazataval hozza, a tisztségviselok személyérdl azonban titkos szavazassal,
visszahivasukrol pedig az iilésen jelen 1évé SZM tagok 2/3-nak egyetérto titkos szavazataval dont.
A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasdhoz és modositasdhoz az SZM teljes 1étszama 2/3-
nak egyetértése sziikséges.

A sziil6i munkakozosség iiléseirdl emlékeztetdt kell késziteni, mely tartalmazza a jelenlévok
szamat, az ilés napirendi pontjait, a hozott hatarozatokat, a szavazati aranyokat, a hatarozatban
kisebbségben maradtak allaspontjait. Az emlékeztetét az elndk, vagy az altala felkért SZM tag

vezeti, és az elnok, illetéleg akadalyoztatdsa esetén az elndkhelyettes, valamint az {ilésen jelen

53



1évo6 tagok koziil megvalasztott hitelesito irja ald. Az emlékeztetoket idoérendi sorrendben legalabb

ot évig meg kell Orizni.

8.3.2 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG TISZTSEGVISELOI:

A sziil6i munkakdzosség tagjai sorabol elndkot, elndkhelyettest, illetdleg gazdasagi feleldst
valaszt. A tisztségvisel0 megbizatasa hatarozatlan idére, de legfeljebb annak a tanévnek a végéig
tart, amelyben gyermeke az iskola 8. osztalyat eredményesen befejezi.

A tisztségviseld mandatuma megsziinhet az iskolavezetéshez irdsban benyujtott lemondas miatt is,
feladatat azonban az 1ij tisztségviseld megvalasztasaig, de legfeljebb a lemondasirasban tortént
kozlését kovetd két honapig koteles ellatni. A tisztségrdl vald lemondas az SZM tagsagot nem
érinti. A tisztségviseld megbizatdsa visszahivassal is megsziinhet, amennyiben tevékenysége sérti
a gyermekek és a sziilok érdekeit, és errdl az SZM hatarozatképes iilése a hatarozathozatalra
vonatkozo kiilonds szabalyok figyelembe vételével dont. A tisztségviseld ebben az esetben az
SZM nala 1év0 iratait haladéktalanul az iskolavezetés rendelkezésére bocsatja. A visszahivas
okardl a tisztségviselot delegdlo osztily sziiloi kozosségét a legkdzelebbi sziildi értekezleten

tajékoztatni kell.

8.3.2.1 Az elnok feladata:
o képviseli a sziil6i szervezetet, az SZM nevében alairasi jogot gyakorol,

o végrehajtja az SZM hatérozatait,

o kapcsolatot tart az iskolavezetéssel,

o kezdeményezi a sziildi munkakdzosség Osszehivasat, illetdleg maga is dsszehivhatja az
SZM iilését, amennyiben ezt a gyermekek vagy a sziilok, széles korének érdekeit érintd
kérdés eldontése indokolja,

o meghivas alapjan részt vehet a tantestiileti értekezleten,

o akétiilés kozti tevékenységrdl beszamol a sziildi szervezetnek,

o az celnokhelyettessel, vagy a gazdasagi felelossel kozosen gyakorolja az SZM

bankszamlaja feletti rendelkezési jogokat.

8.3.2.2 Az elnékhelyettes feladata:
o az elndk akadalyoztatasa esetén ellatja az elnok hataskorébe tartozo feladatokat,

o segiti az elndk tevékenységét,
o kozremiikddik az SZM hatérozatainak végrehajtasaban,
o az elnokkel, vagy a gazdasagi feleldssel egyiitt gyakorolja a

o Bankszamla feletti rendelkezési jogot.
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8.3.2.3 A gazdasagi felelés feladata:
o kezeli az SZM vagyonat, az SZM felhatalmazasa alapjan a pénztarbol kifizetéseket

eszkoz0l,

o az elnodkkel, vagy az elndkhelyettessel egyiitt gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési
jogot,

o ¢évente egy alkalommal az éves utols6 SZM iilésen beszamol az SZM gazdéalkodasarol,

vagyonanak alakulasarol.

8.3.3 A SZULOI SZERVEZET VAGYONA

A vagyon gyarapitasanak érdekében-amennyiben erre lehetdség nyilik, palyazati uton is
novelhetd a rendelkezésre allo 0sszeg, illetéleg az SZM elfogadhatja az egyes sziilok, mas
természetes személyek, gazdalkod6 vagy egyéb szervezetek felajanlasait.

Ha az elfogadott felajanlas konkrét célt is megjelol a felhaszndlds soran az SZM a
megnevezett célhoz kotve van. Az SZM pénzeszkozeit — a készpénzben teljesithetd fizetések

céljara szolgald pénzeszkozok kivételével bankszamléan kell tartani.

8.4 A DIAKONKORMANYZAT

8.4.1 A DIAKONKORMANYZAT CELJA, FELADATA:

A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében
eljarjon. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek
segitéseében, szervezésében is:

o a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok, iskolagytilések stb.)

elokészitése

o sportélet szervezése

o tarak, kirandulasok szervezése

o kulturalis programok szervezése

o papirgylijtés szervezése (évi két alkalommal)

8.4.2 A DIAKONKORMANYZAT TAGJAI

A didkdnkormanyzatot az osztalyok tanulokozosségei alkotjak.
A diakonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt venni, mint
valaszt6, ¢és mint valaszthatd személy. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a

didkdnkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.
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8.4.3 A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

8.4.3.1 A tanulékozosségek
A didkonkormanyzathoz tartozo6 tanulokozosségek tagjaik koziil két £6 képvisel6t valasztanak.

A tanulokozosségek vezetdségének tagjai az alabbi feladatokat latjak el:

o elndk,

o sportfelelds,

o kultarfelelGs,

o tanulmanyi felelds.
A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latja el, tléseit sziikség szerint tartja. Munk4jarol koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t
megvalasztod kozosséget.
A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az ket valasztd tanulokozosségeket a
diakonkormanyzat iskolai vezet6ségében, illetve tajékoztatjdk megvalasztoikat az iskolai

vezetdség tevékenységérdl, az aktudlis feladatokrol.

8.4.3.2 A didkonkormanyzat vezetésége
Az iskolai diakonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai egyénileg, titkos szavazassal

vélasztjak meg.
A didkonkormanyzat vezetdsége két fobal all.
A vezetOség tagjai koziil a kovetkezd tisztségviseldket valasztja meg:

o elnok,

o titkar,

o sportfelelds,

o kultarfelel6s,

o tanulmdnyi felelds.
A diakonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke (titkara). A didkvezetd feladata a vezetdség
iiléseinek Osszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatdrozatok végrehajtdsanak
figyelemmel kisérése. A vezetOség iiléseit éves munkaterv szerint tartja. A vezetdség lilésein a
személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak. A vezetdség kiilon dontése alapjan mas ligyben is
tarthat zart tilést. A vezetdség dontéseit szoban, egyszerii tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan
a dontést titkos szavazéssal is meg lehet hozni. A vezetdség iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon
dontés esetén részletes, szo szerinti jegyzokonyv) késziil. A didkonkormanyzat vezetdsége az Oket
megvalaszto tanulokkal egyetértésben:

o megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit
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o megvalasztja a diakonkormanyzatot képvisel6 személyeket az iskola vezet6ségével, a
neveldtestiilettel vald, illetve a Sziil6i Munkak6zosséggel valo kapcsolattartasra,

o részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak
megszervezésében,

o tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket az vezetdség tevékenységérol,
dontéseirol,

o a tanulokdzosségek javaslata alapjan felkéri a diakonkormanyzat munkdjat segitd
nagykoru személyt,

o az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast
kot a neveldtestiilettel

o elfogadja a didkonkormdnyzat éves munkatervét

o rendelkezik a didkdnkormanyzat altal felhasznalhatd pénzeszkozok felett

o a neveldtestillet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitds nélkiili
munkanap programjarél

o ¢évente egy alkalommal megszervezi a diakkozgytlést, amelyen attekintik a didk jogok
érvényesiilését megbizatasanak lejarta el6tt megszervezi az ) vezetOség
megvalasztasat

o csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti vagy orszdgos szervezetéhez,

szovetségehez.

A didkonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy:

o

(0]

példamutatas mind tanulmanyi munka, mind magatartas terén,

alland6 kapcsolattartas, szoros egylittmiikodés iskolank tanuldival,

a tanulok javaslatainak, véleményének 6sszegylijtése,

az iskolagytilések elokészitése, lebonyolitasa,

didknap el6készitése, programjainak szervezése,

didkfaligjsag dekoraciojanak szervezése, ellendrzése,

az iskola rendjének, osztalytermek, szaktantermek ellendrzése,

a fegyelem betartdsa ¢s betartésa,

a diakképviselok beszamolnak osztalyuknak a pénteki osztalyfénoki oran az iilésen
elhangzottakrol.

személyi dontései, a szervezeti és milkodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv

elfogadasa elott kikérje az 6t megvalasztd tanulokozosségek, tanulok véleményét.

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa egy tanévre szol. Feladatat éves munkaterv

alapjan latja el.
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8.4.4 KEPVISELET, KAPCSOLATTARTAS

A didkonkorményzatot az iskola vezetdségével, a nevelétestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyaldsokon a vezetség didkvezetdje (elndke, titkara) vagy a didkonkorményzatot segitd

nagykora személy képviseli.

8.5 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztidlyanak tanuloit, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire. Egylttmikodik az osztaly
didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat. Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd
pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a tanulok magatartasat,
szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart. Ellatja az
osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
Segiti és nyomon koveti osztidlya kotelezd orvosi vizsgélatat. Kiemelt figyelmet fordit az
osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi
feleldsével.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.6 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

8.6.1 SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megolddsa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat dssze.

8.6.2 TANARI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idopontban —
két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultilni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A Kék madar programban rendszeresek a sziildi-korok, ahol az aktualis feladatok, tanulmanyi
munkak, nevelési helyzetek megbeszélése, gyermekkdzpontu szemléletformald eldadasok
zajlanak. A szil6k képzése is fontos szerepet kap a programban. (Kommunikacids-

konfliktuskezeld tanfolyam)

8.6.3 NYILT NAPOK

Az érdeklodo sziilok - illetve 1. osztalyban a volt 6v6 nénik — részére nyilt napot szerveziink, ahol

betekintést nyerhetnek a mindennapos pedagdgiai munkaba.

8.6.4 A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzd vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel
torténhet.

Az osztalyfénok a KRETA Iskolai alaprendszeren illetve elektronikus levelezd utjan tajékoztatja a
szliloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg

egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.6.5 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol minden targybol havonta legalabb egyel osztalyzatot adunk. E
szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus
naploellendrzéskor torténik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Erre lehetéséget biztosit a KRETA rendszer. Egy napon
maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget €rintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint az osztalyfonokokon keresztiil illetve kifiiggesztett hirdetés formdjaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a nevelOtestiilet sziikkség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.6 AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

O

alapito okirat,

o pedagbgiai program,

o mindségiranyitasi program,

o szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

o hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www .kir.hu honlapon taldlhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —

munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast.
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8.7 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetoje biztositja az alabbi
személyekkel:

o aziskolaorvos,

o az iskolai védono,

o az ANTSZ tiszti-f6orvosa,

8.7.1 AZINTEZMENYVEZETO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazéd 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Veszprém
varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény intézményvezetéje, a kozvetlen segitd0 munkat az intézményvezetd-helyettesek
koordinaljak.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

8.7.1.1 Az orvos altal elvégzendo6 feladatok:
o Az orvosi vizsgalat része a fizikdlis belgyogyészati szlirés, a védond altal kiszirt

elvaltozasok ellendrzése, sziikség esetén hdziorvoshoz, szakorvoshoz utalas és a kronikus
betegek gondozasa. Testnevelési csoport besoroldsa, gyogytestnevelésre javaslat
megtétele. Véddoltasok beaddsa az eldirt korcsoportban.

o A szir@vizsgalatokhoz tartozik a leendd els6 osztalyos tanulok orvosi vizsgalata, amely
lehetdséget teremt arra, hogy a sport tagozaton tanulni kivandk alkalmassagéat az orvos
ellendrizze, javaslatat megtegye.

o Kaotelezd védooltasban a 6. és a 7. évfolyam tanuldi részesiilnek. 6. osztalyban szeptember
honapban MMR( kanyard, rozsahimld, mumsz), oktdber honapban Boostrix(diftéria,
tetanusz, szamarkohogés)elleni véddoltasban részesiilnek. 7. évfolyamon Engerix-B
(fert6z6 majgyulladas) elleni kotelezd véddoltasban részesiilnek a tanulok a tanév

folyaman két alkalommal, szeptember és marcius hénapokban.
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8.7.2 AZISKOLAI VEDONO FELADATAI

o A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket. Veédono
altal onalloan végzett sziirovizsgalatok: 2. 4. 6. 8. évfolyamos tanuloknal: testi fejlodés és
vérnyomas mérése, a latasélesség, szinlatds, hallas vizsgalata, a mozgasszervek szlirése,
pajzsmirigy vizsgalata a modszertani iranyelvek alapjan. Sziikség esetén szakorvoshoz
iranyitas, leletek bekérése, egészségiigyi dokumentacio vezetése, véddoltasok szervezése,
egészségneveld Orak tartasa. Sziikség esetén fogadooran, illetve egyeztetett idOpontban a
didkok, sziil6k, pedagoégusok felkereshetik a védondt aktudlis problémajukkal,
kérdéseikkel.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja, Veszprém Varos Polgarmestere hatdrozza meg. Kapcsolatot tart a
segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.3 AZISKOLA FOGORVOS ELLATANDO FELADATAINAK RENDJE

o A korzetéhez tartozd gyermekeket,- egyénileg és csoportosan- fogaszati gondozasban
részesiti a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi. Evente két
alkalommal a rendelében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati sziirbvizsgalatat és
kezelését minden évfolyamon. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli, szakellatasra
irdnyitja a raszoruldkat.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart

fenn a fenntartdo altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésdgokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 IGAZOLT HIANYZAS

A tanul6 koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradédsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni a kovetkez6 esetekben:
o a sziild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
o orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,
o atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejarod tanulod érkezik kés6bb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
o rendkivilli esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
o az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal
— palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol,
feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.
A tanul6i hianyzasokat a KRETA rendszeren keresztill a szillok is elvégezhetik, a hianyzast

igazol6 dokumentum feltdltésével.

9.1.2 SZULOIIGAZOLAS

A szil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban

kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
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intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok

okait.

9.2 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

Az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivija
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az

intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el.

64



9.3 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

9.3.1 TANKOTELES TANULO ESETEBEN

9.3.1.1 Jogszabalyi hattér:
o 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet mddositasarol
o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

50. §
(4) A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
tobbet mulaszt, feltéve hogy az iskola a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilot legalabb két
alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. A gyakorlati
képzés esetén az igazolatlan mulasztds jogkovetkezményeire a szakképzésrél szolo torvény
vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban
értesiti a tanulot, kiskorii tanuld esetén a sziilot, tovabba minden esetben a tanuld allando
lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes regiondlis egészségbiztositasi
pénztarat.
19. A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
51.§
(1) A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanul6 beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl, tanulotol vald elkiilonitésérdl, és kiskora gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb 1dén beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanul6d ismét
egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak
kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
id6tartamat is. Ha a kollégiumban laké tanuld hazautaztatdsa nem oldhaté meg, az egészséges
tanuloktol el kell kiiloniteni.
tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 eldzetesen bejelentette az osztalyfonoknek, hogy gyermekét nem viszi el az iskoléba,
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b) a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradaésra,

¢) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyeéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

(3) Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilt és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozos igazgatdsu intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles
kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremitkddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.

(4) Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tankoteles tanulod
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz Orat, az 6voda vezetdje, az iskola igazgatdja —
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — 6vodas gyermek esetében az annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
altalanos szabalysértési hatosagot és a jegyzOt, tankdteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a
gyermekjoléti szolgalatot értesiti. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az
iskola és — sziikség esetén — a kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanulot veszélyeztetd €s az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

(5) Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola
a mulasztasrol tjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziil6jének az értesitésében. Ha a
tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri az Gtven orat, az iskola igazgatoja
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodési helye szerint illetékes jegyzot és a

kormanyhivatalt.
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9.3.1.2 Az iskolak értesitési kotelezettsége a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa

esetén, az érintett szervek feladata

Igazolatlanul | Ertesitend6 Feladat Jogszabalyi
mulasztott | személy/szerv hivatkozas
6rak szama
Sziil6 Az iskola felhivja a sziil6 figyelmét az 20/2012. (V1I1. 31))
Kollégium (a tanulo | igazolatlan mulasztas kdvetkezmenyeire EMMI rendelet 51.
kollégiumi § (3) bekezdés
| ora elhelyezése esetén,
ha a kollégium nem
az iskolaval kozos
igazgatasu
intézmény)
1 érautani | Sziil6 Az iskola a gyermekjoléti szolgalat 20/2012. (V1I1. 31.)
ismételt kozremiikodését igénybe véve megkeresi a EMMI rendelet 51.
igazolatlan ayermekjolé tanulo sziil6jét § (3) bekezdés
mulasztas szolgalat
Gyéambhatosag A nevelési-oktatasi intézmény intézményvezetd | A csalddok
(Veszprém jének jelzése alapjan a gydmhatosag felhivja az | timogatdsardl sz6l6
Megyei iskolaztatasi timogatas jogosultjat az 1998. cvi LXXXIV.
Kormanyhivatal . . tv. 15.§ (1)
RO 50 ora igazolatlan mulasztas bekezdés a) pont
Veszprémi Jarast | jookvetkezményeire
Hivatal
Jarasi Gyamhivatala
(Veszprém,
10 6ra Budapesti u. 3-5.)
Gyermekjoléti Az iskola és a kollégium bevonasaval 20/2012. (V111. 31.)
szolgalat haladéktalanul intézkedési tervet készit, EMMI rendelet 51.
(gyermekvédelmi amelyben a mulasztas okanak feltarasara § (4) bekezdés
szakellatasban figyelemmel meghatarozza a tanulot

nevelkedd tanuld
esetén a tertileti
gyermekvédelmi
szakszolgalat)

veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
kivalto helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, a
tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.
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A kormanyhivatal
tertiletileg illetékes
jarasi hivatala, mint
altalanos
szabalysértési
hatosag

(Veszprém Megyei
Korméanyhivatal
Veszprémi Jarasi
Hivatala

Szabalysértési eljaras lefolytatasa

A
szabalysértésekrol,
a szabalysértési
eljarasrol és a
szabalysértési
nyilvantartasi
rendszerrdl sz616
2012. évi I tv. 247.

§ ¢) pont
20/2012. (V111. 31.)

30 o6ra Hatdsagi Osztaly EMMI rendelet 51.
Yeszprém, § (5) bekezdés
Ovarostér 9.)
Gyermekvédelmi A gyermekvédelmi szolgalat kozremiikodik a | 20/2012. (VIII. 31.)
szolgalat tanulo sziiléjének az értesitésében EMMI rendelet 51.
(gyermekvédelmi § (5) bekezdés
szakellatasban
nevelkedd tanuld
esetén a tertileti
gyermekvédelmi
szakszolgalat)
Sziild
Gyéambhatosag A jelzés beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil: | 20/2012. (VI1II. 31.)
(Veszprém kezdeményezi a kincstarnal az EMMI rendelet 51.
Megyei iskolaztatasi tamogatas sziineteltetését § (5) bekezdés
Kormér,lyh.iv'flt?l. Nevel6sziilonél vagy gyermekotthonban | A csalddok
Xiejzgleml Jarasi elhelyezett gyermek esetén megkiildi a tamogatasarol szolo

s nevelési-oktatasi intézmény jelzését €s irasbeli | 1998. évi LXXXIV.
Jarasi Gyamhivatala ]
(Veszprém, véleményét a gyermekvédelmi szakszolgalat tv. 15.§ (1)
Budapesti u. 3-5.) szamara a gyam t4jékoztatdsa és a gyami bekezdés b) pont
’ tevékenység szakmai segitése, ellendrzése A
50 ora érdekében gyamhatdsagokrol,
a 16. életévét be nem toltott, védelembe | valamint a

nem vett gyermek esetében hivatalbol
meginditja az eljarast a gyermek védelembe
vétele irant

a 16. ¢életévét betoltott kiskoru esetében
megkeresi a gyermekjoléti szolgalatot, hogy
vegye fel a kapcsolatot a csaladdal, nytjtson

tajekoztatast az iskolaztatasi tamogatas ismételt
folyositasahoz sziikséges feltételekrol, és

gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
sz616 149/1997.
(1X. 10.) Korm,
rendelet 91/G §
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jelezze, ha a gyermek érdekében gyamhatosagi
intézkedést tartanak sziikségesnek, figyelemmel
a nevelési-oktatasi intézmény
intézményvezetdjének irasbeli véleményében
foglalt problémakra és javaslatokra is.

9.3.1.3 A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nvilvantartasi rendszerroél sz6lo 2012. évi Il. torvény 247. § ¢) pontja szerinti

szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke
a) a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén

tizenegy nap

b) tankoételes tanul6d esetén harminc ora.

(7) Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjaban meghatarozott pedagogiai szakaszban a kétszazotven
tanitasi orat,

f) egy adott tantargybol a tanitasi 6rdk harminc szdzalékat meghaladja, €s emiatt a tanulo
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

(8) A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a huasz tanorai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatarozott értesitési kotelezettségének.
Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanuld mulasztdsainak szadma mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozdvizsgat kell tennie.
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(10) Ha a tanuld a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozés idétartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkéso tanuld nem zarhat6 ki a tandrarol, foglalkozasrol.

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.4 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(izd
nevelOtestiileti értekezletet megel6zen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalédsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast

kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.

A fegyelmi targyaléds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen

beliili sorszamat.

9.5 AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO0 EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuldo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljaréast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarads lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o aharmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot
nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti
az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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10.
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé¢hez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetének ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

10.1 A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
¢ megorzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyépolas elsésorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén

gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

10.1.1 A HAGYOMANYAPOLAS ESZKOZEI:

o iinnepségek, rendezvények,
¢ kulturdlis versenyek,
o sportversenyek,

o egyeéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

10.1.2 AZ INTEZMENY HAGYOMANYAI ERINTIK

o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
o a feln6tt dolgozodkat,
¢ a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:
o az intézményi jelképek hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
o tanulok/gyermekek iinnepi viseletével (pl. az intézményt szimbolizaldé nyakkendd)
Sportrendezvényeken a tanulok az iskola embléméjaval ellatott polot viselik.
A nyakkendd és a p6l6 koltségét a sziilok viselik.
o az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan tul jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

10.2 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az tinnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja
Nemzeti linnep /1848. marcius 15./ Marcius 15-¢ eldtti
napokban
Nemzeti linnep /1956. oktober 23. / Oktober 23-a eldtti
napokban
Aradi vértantk napja Oktober 6.
Tanévnyito tinnepély Szeptember 1-je el6tt
Tanévzaro iinnepség Janius 15-e utan
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o Nemzeti Osszetartozas Napja/junius 4./

o A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai/februar 25./

o A holokauszt dldozatai /aprilis 16./

10.3 AZ INTEZMENY HAGYOMANYAPOLASA KOREBE TARTOZO RENDEZVENYEK

A rendezvény neve

A rendezvénnyel

érintettek kore

A rendezvény
(hozzévetdleges)

idépontja

Béthory--nap/Ddk nap

Tanulok, nevelok

Junius els6 két hete

Bathory Sportgala Tanulok, neveldk, | tavasszal
sziilok

Bathory-kupa nemzetkdzi kézilabda torna Kiilfoldi Majus vége, junius eleje
testvériskolak

képviseldi, iskolank

tanuloi, neveloi

Bathory-kupa roplabda torna Meghivott csapatok | Oktober

Farsang Tanulok, sziilok, Februar
neveldk

Nyari tabor Jelentkezd tanuldk, | Junius vége
neveldk

Karacsony Tanulok, volt és Téli sziinet eldtti
jelenlegi iskolai napokban
dolgozok

Erdei iskola Tanulok, az Szeptember,
osztalyban tanitd Majus, junius honapok
neveldk

Sitabor Tanulok, sziilok, Februar

nevel6k

A Kék madar programban kiemelt szerepe
van az évszakokhoz kapcsolodd projektzard

tinnepeknek is

Tanulok, szilok,

neveldk

Egész évben
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10.4 AZ INTEZMENY JELKEP, VISELET, EGYEB HAGYOMANYAPOLAST SZOLGALO
KULSO JEGY, HASZNALATANAK LEIRASA

Megnevezés Leiras

Iskolazaszlo Fehér alapon, korben aranyszini rojtokkal,
kozépen az iskola logoja, korben felirat
VESZPREMI BATHORY ISTVAN
SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA

Jelvény

o Iskolai nyakkendd az tinnepélyeken.

o Iskolai pdlo a sportrendezvényeken.

A Kék madar programnak kiilon logoja is van, ezzel is erdsitve a belsd kozdsségi Osszetartozast.

Logoval ellatott polok, sapkak, kenddk a kirandulasokon, erdei iskoldban, ,kékmadaras”

iinnepélyeken.

Kék Madar Alapitvany
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11. A BATHORY ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZMSZ-ENEK ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Az iskolai SZMSZ-t az iskolai didkonkormanyzat 2019. augusztus 31-én tartott iilésén

véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Pohl Brigitta
iskolai didkonkormanyzat vezetdje

Az iskolai SZMSZ-t a sziil6i munkakozosség iskolai vezetésége 2019. augusztus 31-én tartott

iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Ess6 Andras
sziil6i munkak6zdsség elndke

Az iskolai SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete 2019. augusztus 31-én tartott tantestiileti {ilésén
elfogadta.

Bartak Péterné
intézményvezetd

Az iskolai SZMSZ-t az Intézményi Tanacs a 2019. augusztus 31-én tartott iilésén véleményezte és

egyhangulag elfogadta.

dr. Herczeg Szab6 Zsuzsanna
Intézményi Tandacs elndke
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Bathory Istvan Altalanos Iskola
8200. Veszprém, Halle u. 10.
Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
E-mail: bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosité: 037034

TAMOP-3.1.7-11/2-2011-0235

12. AJO GYAKORLAT ATADAS INTEZMENYI SZABALYAI 1.SZ. MELLEKLET

A Szervezeti és miikddési szabalyzat

fiiggeléke

m— 1/AGYARORSZAG MEGUJUL ,
— @ SZECHENYI TERV

n"':"”"
Soacan

12.1 A SZABALYZAT CELJA

Az intézményi jo gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok és kotelezettségek

rogzitése a minél szakszerlibb €s atlathato feladatellatas érdekében.

12.2 A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat eldirasai hatarozatlan iddre szolnak. Modositasat — az innovacids szakmai team barmely
tagjanak javaslatara - az iskola intézményvezet6je jogosult elvégezni.

Teriileti és idébeli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo épiiletekre és
1étesitményekre, a jO gyakorlat helyszinéiil szolgaldé programokra, valamint az atadas-atvétel folyamatanak
teljes id6tartamara.

A szabalyzat személyi hatalya az intézménnyel jogviszonyban 4ll9, a jo gyakorlatot kidolgozo és az atadas-
atvételt lebonyolitod innovacios szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az innovacié megvalositasdban résztvevd pedagdgusok és mas intézményi alkalmazottak hivatalos

munkaiddben latjak el a jo gyakorlatban megjeldlt és elvégzendd tevékenységeket.

12.3 AJO GYAKORLAT FOGALMA

A jo gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfeleld innovativ folyamat, modszer,
cselekvés és eszkozhasznalat egyiittese, amelyet a kdznevelési intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen
¢s hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd pedagdgusok, intézményi ko6zosségek az innovaciot a gyakorlatban
kiprobaltak, dokumentaltak, ezért mas intézmények altal is eredményesen adaptalhato, tovabbfejleszthetd,

fenntarthatd. A jo gyakorlat a felhasznalok altal elismert szolgaltatasként képes mitkodni, mert mérheto,
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értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztilytermi és egyéni pedagogiai

fejlesztéseket, a kompetenciaalapt oktatas elterjesztését pozitivan befolyasolja.

12.4 ELOZMENYEK

A jo gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazdsa ma mar kozponti szerepet tolt be a kdzoktatas
fejlesztésében. Az adas-vétel, az Gjszerd. ,,szolgaltatoi piac” lehetdésége motivalta iskolank pedagogusait

arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, a Szolgaltat6éi kosarban (http://kosar.educatio.hu) kozzé tegyék a

pedagogiai, modszertani, oktatasszervezeési jo gyakorlatot.

Az innovacidé az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan kerilt feltdltésre az
adatbazisba.

Szakmai munkank bemutatasa, népszeriisitése, az iskola jo hirnevének novelése mellett célunk, hogy a jo
gyakorlatbol az iskola és az innovalo pedagdgusok egyarant anyagi bevételhez jussanak.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott jo gyakorlat adas-vétele szabalyszerli és jogszeri lehessen, a
228/2012 (V1.29) szamu fenntartdi hatdrozattal modositasra keriilt intézménylink Alapitd okirata.
Kiegészitésként a 856099-1 (Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység) tevékenységi korrel boviilt a
feladatellatas.

12.5 TULAJDONOSI JOGOSULTSAGOK

A jo gyakorlat otletgazdaja, kidolgozodja és egyben megvaldsitdja az iskola egy-egy innovativ pedagogusa
vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont az iskolai fizikai-szakmai kornyezet
¢s feltételek (tanulok, sziilok, az iskolaval jogviszonyban, munkaviszonyban allo6 dolgozok, épiilet,
helyiségek, taneszkozok, stb.) rendelkezésre allasa.

A jo gyakorlat tulajdonosa ezért a Bathory Istvan Altalanos Iskola, 8200 Veszprém Halle u. 10. mint jogi
személyiségli szervezeti egység.

Képviseletében, a jo gyakorlat adas-vétele soran — az Alapitd okiratban meghatarozottak szerint - az iskola

intézményvezetbje jar el.

12.6 KAPCSOLATTARTAS A KULSO PARTNEREKKEL

Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kiboviil azon partnerek korével, akik a jo gyakorlat révén
kapcsolatba keriilnek iskolankkal.
A programban a J6 gyakorlatok és kapcsolattartojuk:
o Jatékalapu készségfejlesztés IKT eszkozokkel
Kapcsolattarté: Nagy Sandorné
o Egészség- és sportnap
Kapcsolattartd: Décsy Dora
o ,,0rém a tanulas” projektmunka a Kék Madar Programban
Kapcsolattarto: Jegesné Rémesi Irén
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http://kosar.educatio.hu/

o ,,Mesés harmas” Gyerek — sziil§ - pedagdgus egyiittmiikddés gyakorlata a Kék Madéar Programban
Kapcsolattarto: Jegesné Rémesi Irén
A kapcsolattartobnak az intézményvezetovel és intézményvezetO-helyettessel egyiittmiikodve — a
szerzOdéskotés  kivételével — joga van minden, az innovacioval kapcsolatos tajékoztatasra,
informaciotovabbitasra.
A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a jo gyakorlatot - mint intézményi szolgaltatast — igényld

partnereket, mas intézmények vezetdit, pedagdgusait, munkatarsait.

12.7 AJO GYAKORLAT MUNKACSOPORT INTEZMENYI SZERVEZETE

e Intézményvezetd
e Intézményvezet6-helyettesek
e (Gazdasagi iigyintézo

e Programfejleszté pedagogusok

12.8 FELELOSSEGI ES HATASKOROK

12.8.1 AZ INTEZMENY INTEZMENYVEZETOJE

o gondoskodik a Szolgaltatdi kosarba feltoltott jo gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérol,
hitelesitésérol, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,

o igény és megallapodas szerint lehetGséget biztosit a szolgaltatas irant érdeklédé partnerek helyszini
latogatasara,

o befogadja az iskolaba érkez6 jo gyakorlat megrendeléseket,

o az intézmény képviseletében szerzodéskotésre jogosult,

o biztositja az atadas jogszertiségének, szakszeriségének intézményi feltételeit,

o felel a jo gyakorlat eladasabol befolyt bevételekkel valo gazdalkodasért, az érintett pedagdgusok

szamara torténo kifizetésért.

12.8.2 INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK

o biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozasahoz, a Szolgaltatéi kosarba
valo feltoltéséhez,

o a jo gyakorlat megvaldsitasanak éves iskolai munkatervben torténd tervezése, megvalositasanak
litemezése,

o amegvalodsitas irant érdekl6dok fogadasanak litemezése,

o a helyszini latogatok fogadasa, altaldnos tajékoztatdsa (az iskola munkajardl, a jo gyakorlat
nevelési-oktatasi folyamatba vald illeszkedésérdl, stb.);

o gondoskodik a megvalositd pedagdgusok tervezd-elokészité munkajanak biztositasarol,
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gondoskodik a lebonyolitas human és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérdl, folyamatanak
ellen6rzésérol, értékelésérol,
a megvalositas szakmai mindségének és a JO gyakorlat eladds évenkénti dokumentalasa (foto,

video, feljegyzések, referenciak, mindségiligyi bizonylatok, stb.).

12.8.3 A GAZDASAGI UGYINTEZO

felelds az atadas-atvétellel kapcsolatos szerzodés elokészitésért,

a szamlazas ¢€s a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszerii €s jogszerii bizonylatolasaért,
intézményvezetdi dontés alapjan az innovald pedagogusok megbizasi szerzédésének elkészitéséért,
tajékoztatast nyljt az intézményvezetének a jo gyakorlat eladasabdl szarmazo bevétel a megadott
szamlara torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagdgusok szamara torténd kifizetést.

12.8.4J0 GYAKORLAT GAZDA

feladata a jo gyakorlat fejlesztés és dokumentalas operativ iranyitasa,

a fejleszté pedagdogusok munkajanak tamogatasa, iranyitasa, szakmai mithelymunkak szervezése,

a jo gyakorlat adatlap Szolgaltatoi kosarba wvald feltoltése, iskolai honlapon torténd
népszerlsitésének megszervezése,

a jo gyakorlat megvalositasanak éves munkakdzosségi munkatervben valo tervezése, a lebonyolitas
szakmai segitése, ellendrzése,

az érdeklodo partnerekkel vald kapcsolattartas;

gondoskodik a komplex jo gyakorlat csomag elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd
archivalasaroél, iktatasarol,

a megvalositas és a jo gyakorlat eladés relevans bizonylatainak gytijtésérdl, rendszerezésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitasanak iranyitasarol,

szakmai tajékoztatast, informacidkat biztosit az innovacio, illetve az atadas részletkérdéseirdl,

iranyitja a helyszini konzultaciot.

12.8.5 PROGRAMFEJLESZTO, INNOVALO PEDAGOGUS

O

feladata a jo gyakorlat moduljanak szakszerii tervezése, a megvalositas dokumentalasa,
bizonylatainak leadasa a munkakdzosség-vezetd szamara,

az atadasra keriil szakmai anyagok elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd biztositasa,

a tanulok, sziilok tajékoztatasa,

a kidolgozott j6 gyakorlat modul megvalositasanak iranyitasa,

a know-how gyakorlati bemutatisa a megvaldsitasban résztvevé pedagogusok, tanuldk, sziilok
bevonasaval, kozremiikodésével,
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o az érdeklddod partnerek tdjékoztatasa a megvaldsitas részletkérdéseirdl,
o a jo gyakorlat valasztott moduljanak megvalositasa soran igény szerint konzultal a helyszinen

hospitald partnerekkel.

12.9 AJO GYAKORLATBOL SZARMAZO BEVETEL

A jo gyakorlat végso eladasi 6sszegérdl — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan - az intézményvezetd dont.
(A Szolgaltatoi kosarban megjelolt Gsszeg, tajékoztato jellegii.)

A szolgaltatasi szerz6dés tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével a gazdasagi ligyintézo
allitja 0ssze, illetve a szamlazast is 6 végzi.

Az eladasbol szarmazo bevétel az iskola szamlajara érkezik.

Az érintettek megallapodasa alapjan a jo gyakorlatbol befolyd bevétel 30%-a az intézményt, 70%-a az
intézménnyel jogviszonyban allo, innovald pedagogus(oka)t illeti, melynek kifizetésérél az iskola
intézményvezetdje intézkedik az 6sszeg beérkezést kdvetd 15 napon beliil.

Az intézményi 30%-bol kell biztositani a jO gyakorlat potencidlis Megrendeldje szamara biztositott
bemutat6 anyag és eszkdzkoltségeit.

Az innovald pedagogusok szakmai munkajuk ellenértékét a jo gyakorlat - vagy annak egyes moduljai -
eladasat kdvetden az intézményvezetd teljesitésigazolasaval kapjak meg.

Amennyiben az innovaciot kidolgozo pedagogus az eladds idopontjdban mar nem az iskola dolgozdja, a
befolyt Osszeg 70%-at az intézményvezetd jogosult a megvaldsitd pedagodgusok, munkatdrsak kozott

felosztani.
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12.10 AJO GYAKORLAT ATADASANAK FOLYAMATA

A folyamat lépései

12.10.1 KAPCSOLATFELVETEL

Résztvevok, felelos

Kapcsolati  adatok rogzitése (kontaktszemély,
telefon, e-mail)

Szakmai egyeztetés (a joO gyakorlat valasztott
modulja, az érdekl6do igényei, stb.)

Hospitalasi idopont, feltételek és tartalom egyeztetése
az atvevo intézmény képviseldjével

Feltételek bels6 egyeztetése, jovahagyasa (Iétszam,
id6pont, helyszin, tartalom, eszk6zok, stb.)

Irasos visszajelzés a partner szamara (e-mail, levél)

Erdekl8d6 partner képviseldje
Munkakézosség-vezeto
Erdekl8d6 partner képviseldje
Munkakézosség-vezeto
Erdekl8d6 partner képviseldje
Munkakézosség-vezeto
Intézményvezetés, érintett
pedagdgusok, dolgozok, tanuldk,
szilok, Munkakozosség-vezeto
intézményvezeto-helyettes,

munkakozosség-vezetd

12.10.2 ELOZETES FELKESZULES A HOSPITALASRA

Az érintett pedagogusok és a nevel6testiilet
tajékoztatasa

A Jo gyakorlat részletes programjanak véglegesitése, a
feltételek elokészitése, biztositdsa, a meg-valositasban
résztvevok tajékoztatisa

Felkésziilés a JO gyakorlat lebonyolitdsanak és

crer

12.10.3 AJO GYAKORLAT BEMUTATO KOZVETLEN ELOKESZULETEI, TERVEZES,

SZERVEZES

intézményvezets-helyettes,
munkakdzosség-vezetd
intézményvezets-helyettes,
munkakdzosség-vezeto, érintett
pedagdgusok
intézményvezets-helyettes,
munkakdzosség-vezeto, érintett

pedagdgusok

Tajekoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérddiv, a JO
gyakorlat relevans moduljanak el6készitése.
A Jo gyakorlatot bemutatdé pedagogus team

felkésziilése

Helyszin kialakitasa, targyi-technikai feltételek

megteremtése a jO gyakorlat bemutatasahoz

intézményvezeti-helyettes,
munkakdzosség-vezetd
intézményvezeti-helyettes,
munkakdzosség-vezeto, érintett
pedagoégusok
intézményvezetd-helyettes,

munkak6zosség-vezeto, érintett
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(felhasznélasra keriild anyagok, eszkozok, foto,

video, projektor, stb.)

Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok megosztasa

(anyagok, eszkdzok rendelése, beszerzése)

A know-how dokumentumainak el6készitése

pedagdgusok,

technikai dolgozok
intézményvezeti-helyettes,
munkakdzosség-vezetd, bevont
munkatarsak

Munkakézosség-vezeto

12.10.4 AJO GYAKORLAT BEMUTATASA
Vendégfogadas - vendéglatas intézményvezeté-helyettes,
munkak6zosség-vezetd, bevont
munkatarsak, vendégek
Bevezet6 tajékoztatas - igény alapjan prezentacio intézményvezets-helyettes,
(az intézményrdl, a jo gyakorlatrol) munkakdzosség-vezeto,
modulfejleszt6 pedagdgus(ok),
vendégek
Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati bemutatd intézményvezets-helyettes,
munkakdzosség-vezeto, érintett
pedagogus(ok)
résztvevok, vendégek
Szakmai megbeszElés a know-how intézményvezets-helyettes,
dokumentumairél és a helyszini tapasztalatokrol, munkakozosség-vezeto,
kérdések és valaszok modulfejlesztd(k), vendégek
A hospitalason résztvevok elégedettség-mérése
intézményvezets-helyettes,
A jo  gyakorlat bemutatd  bizonylatainak
Osszegylijtése, rendszerezése, archivalasa munkakGzOsseg-vezets
12.10.5 AJO GYAKORLAT ADAS-VETELE

A megrendelés és a felhasznaloi szerzodés részleteinek

egyeztetése, a megrendeld befogadasa.

Szerz6déskotés

A j6 gyakorlat dokumentumainak atadasa

A teljesités igazolasa.

Szamlazas

Referenciakérés

intézmeényvezeto,

gazdasagi ligyintézo

megrendel6 képviseldje
intézményvezets, munkakozosség-
vezetd ,megrendeld képviseldje
intézményvezetd, gazdasagi
igyintézo

intézmenyvezets, munkakozosség-

vezetd, megrendeld
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A jo gyakorlat eladasi 6sszegének beérkezését kdvetd 15 napon beliil az intézményvezetd intézkedik a

pedagbégusoknak torténd kifizetésrol.

12.11 DOKUMENTUMOK, BIZONYLATOK KEZELESE

A jo gyakorlat megvalositasahoz kapcsolddd dokumentumokat, bizonylatokat az egyes modulok
munkakdzosség-vezetonek rendszerezésre, tarolasra.

Az cladas folyamataban keletkezd6 dokumentumokat, bizonylatokat az intézményben szokasos moédon
iktatni, irattarozni kell, amelyr6l a gazdasagi tigyintéz6 és az intézményvezet6-helyettesek gondoskodnak.

A keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a pénziigyi vezeténél kell elhelyezni.

12.12 ZARADEK

Jelen szabalyzatot az intézmény intézményvezetdje adta ki az érintett intézményi dolgozok véleményének
figyelembe vételével.

A jo gyakorlat atadas intézményi szabalyzata 2013. marcius 22-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat el6irasainak kihirdetésérol, az iskolaban torténd elhelyezésérél az intézményvezetd

gondoskodik a soron kovetkezo neveldtestiileti/alkalmazotti értekezleten, és a szokdsos modon.

12.13 FUGGELEK

A szabalyzat Fliggeléke a jO gyakorlat atadas Szolgéltatdi SzerzOdés mintaja, amely a szolgaltatast

igényldvel torténo egyeztetés alapjan modositasra keriilhet.

Veszprém, 2013. marcius 22.

Bartak Péterné

intézményvezetd
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Fiiggelék a j6 gyakorlat dtadasanak intézményi szabélyaihoz

Szerz6dés szama: ...... looi...
Szolgaltatoi szerzodés
Amely létrejott
Egyrészrdl
.............. (a szolgaltatast vasarld intézmény OM azonositdja, neve, cime, adészama, bankszamlaszdma)
nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),

mint Megrendeld; (a tovabbiakban: Megrendeld). A Megrendeld kapcsolattartdja: ............oooevneinin..
(63157 (elérhetdség)
Masrészrol az Atadd
.............. (a szolgaltatast ny(jté intézmény OM azonositdja, neve, cime, adéoszama, bankszamlaszama)
nevében és képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),
mint Szolgaltato; (a tovabbiakban: Szolgaltatd). A Szolgaltatdo kapcsolattartdja: ............ccoeevennnnnnn.
(11517 P (elérhetdség)

1. Elézmények
A Szolgaltaté tulajdonosa az Educatio Kft. Szolgaltatdi Kosaraban regisztralt ,.eeeeeeeesinn ” elnevezési Jo
gyakorlatnak. A Megrendeldé Szolgaltatoi Kosarban és a Szolgaltatonal tortént szobeli tajékozodast

kovetden......... -an (datum) irasban jelezte igényét a Jo gyakorlat atvétele irant.

2. A szerzodés targya, idotartama

21. Az Educatio Kft. Szolgaltatoi Kosaraban regisztralt
9 e eeeenennnateetennnnatectenansatocensanaaecceennntecettenanaccesenansacecsennnastetesnnnastetennnesens elnevezésu
jo gyakorlat helyszini hospitalasan, gyakorlati bemutatojan valo részvétel és az adaptaciot segitd
szakmai konzultacid biztositasa a Megrendeld ... fos képvisel6i csoportja szamara, valamint a jo
gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd atadasa a

Megrendeld részére.
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3. A Felek jogai és kotelezettségei

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

A Szolgaltato  vallalja, hogy a  Megrendel6  hivatalos  képviseléi  részére a
................... jo gyakorlat helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsoldodd szakmai konzultacioval
egylitt biztositja. A jo gyakorlat részletes know-howjat a fent jelzett hataridére és formaban
személyesen atadja, a Megrendel6 atveszi.

A Megrendeld vallalja, hogy képvisel6i csoportja — a Megrendeld koltségén - részt vesz a jo
gyakorlat bemutatojan és az atvételt segité szakmai konzultacion, melynek helyszinen sziikséges
feltételeit a Szolgaltato biztositja.

A felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerzodés targyaban és hatalya alatt egymassal
egylttmiikodnek, egymds feladatainak teljesitését kolcsondsen segitik €s minden, a feladatok
maradéktalan ellatasdhoz sziikséges informaciot egymas szdmara biztositanak.

A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatdo vallalt feladatat teljesiteni tudja, ellatja a
Szolgaltatot a szerzodéskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges minden informécioval és
dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltatd rendelkezésére all a jelen Szerzddés
teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltaté koteles a 2 pontban meghatarozott feladatokat a megfelel6 szakértelemmel rendelkezd
alkalmazottja, kozremiikodoje (alkalmazottai, kozremiikodoi) utjan ellatni.

Amennyiben a Szolgaltato alkalmazottja, kozremiikodéje a 2. pontban és a jelen Szerzédés
fliggelékében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbol nem képes(ek), arrdl a Szolgaltato
koteles haladéktalanul irasban értesiteni a Megrendelét, és a jO gyakorlat atadas-atvételének
szerzodésszeri teljesitésérol Gjabb targyalast vagy szerzodésmodositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendel6 rendelkezésére bocsatani a Jo gyakorlat dokumentdacidjat egy (1)
példanyban, elektronikus forméban, amely megfeleld részletességgel tartalmazza a jo gyakorlat sikeres
Az elektronikus adathordozo épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idépontjaban kotelesek egyiitt
ellen6rizni.

A Szolgaltato koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendelét minden olyan koriilményrél, amely a jo
gyakorlat atadas-atvétel eredményességét vagy a teljesités hataridejét érinti, illetve e koriilményekrol
a Megrendeldvel egyeztetéseket kezdeményezni. Az egyeztetésekrdl a felek jegyzokonyvet vesznek
fel.

A Szolgaltatdo — a birtokdban levdé informaciok alapjan — jogosult tajékoztatni a Megrendel6t arrol,
felek egyeztetést kovetden feljegyzést készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetden a dokumentacioban valtoztatasokat nem tehet.
A jo gyakorlat adaptacidja és implementécidja soran koteles az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot —

mint forrast — megnevezni.
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3.11. A Szolgaltato kijelenti, hogy a jelen Szerzédés szerinti jo gyakorlat atadas eléiras szerinti végzéséhez

sziikséges targyi €s human eréforrassal rendelkezik.

3.12. A Szolgaltato kizarolag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.

3.13. A Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a jo gyakorlat atadas-atvétel

teljesitése soran a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotodokumentaciot készitsen a Megrendeld
honlapjan valo kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai megvalosuldsanak dokumentalasa

érdekében.

4. A Teljesités igazolasa

41.

4.2.

A Megrendelé a Szolgaltatd altali teljesitést (a jo gyakorlat dokumentacidé Megrendeld részére
torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfelelésége esetén kiadni a
teljesitésrol szolo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési igazolas kiadasara jogosult személy a
Megrendel6 hivatalos képvisel6je. Amennyiben a teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem kertil sor
a teljesitési igazolas Szolgaltatd részére torténd atadasara, ezt uigy kell tekinteni, hogy a Megrendeld
a teljesitést elfogadta.

A Megrendel6 a Szolgaltaté altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetden annak hidnyossaga vagy
nem megfeleld volta esetén irasban nyujthatja be a kifogasait a Szolgaltatonak, és amennyiben ez
még érdekében all, pothatdridot tiizhet a megfeleld teljesitésre. Szolgaltaté a Megrendeld 15 napon

beliil irasban k6zolt kifogasait kdteles megvizsgalni, €s indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

5. Dijazas

5.1

5.2.

A Megrendel6 a IIl. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadas, mint szolgaltatas ny0jtasaért
Osszesen Brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Sforint 6sszegli dijat koteles (egy dsszegben, ...

részletben) fizetni a jo gyakorlatot atadd Szolgaltato részére. (A részlet(ek)ben torténd fizetésben az

Az ellenérték részét képezi

a) a hospitdlas, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft, azazg .....c.u...... forint ... f6
szdamdra,

b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirds, know how dra, ami
brutio .............. Ft,azaz ..cccoouuu.ne forint,

A Szolgaltaté kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendeldvel szemben
semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz kdltséget.

Megrendel6 a 5.1 pontban foglalt 6sszegii dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a Szolgaltato altal
kibocsatott szamla ellenében, a Szolgaltatd szamlajara torténd atutaldssal, a szdmla kézhezvételétol
szamitott tizenot (15) napon beliil.

A Szolgdltato koteles az dltala kibocsdtott szamldan a Jo gyakorlat megnevezését egyértelmiien
feltiintetni.

A szamlan kiilon tetelként kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszagot és az esetleges

hospitdciot (amennyiben relevans).

88



5.3.

Fizetési késedelem esetén a Megrendeld a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékii kamat megfizetésére koteles,
amelyet a Szolgaltatd szamla kiallitasaval jogosult érvényesiteni.
A Szolgaltaté koteles az elszamolasbol eredd AFA fizetési kotelezettségének maradéktalanul eleget

tenni (amennyiben relevans).

6. A Szerzodés modositasa

6.1.

A jelen Szerz6dést a felek kizarolag irasban, egybehangzo akaratnyilvanitassal modosithatjak.

7. A Szerzodés hatalya és megsziinése

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

A jelen Szerzédés annak mindkeét fél altali alairasa napjan lép hatalyba és annak teljesitéséig terjedo
id6tartamra szol.

A jelen Szerz6dés megszlinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné valasaval, a Szerzodés
felbontéasaval, illetve a Szerzodés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbol valik
lehetetlenné, amelyért egyik fél sem felelds, a Szolgaltatot az elvégzett munka és kdltségei fejében a
dij ardnyos része illeti meg.

A jelen Szerzodést a felek kozos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges — bonthatjak fel
annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg jovobeni hatallyal. A felek ilyen
esetben kotelesek elszdmolni egymassal.

Bérmelyik fél azonnali hatéllyal felmondhatja a Szerzodést, ha a masik fél a Szerzodést stilyosan megszegi,
és kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti, illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél
tiltakozasa ellenére sem hagyja abba. Sulyos szerzédésszegésnek mindsiil killonosen, ha a Megrendel6
felszolitas ellenére sem egyenliti ki a Szolgaltatd dijat, vagy ha a Szolgaltatd a feladatat nem, vagy nem
szerzOdésszerlien teljesiti.

A jelen Szerz6dés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltato jogutod nélkiil

megsziinik.

8. Zaroé rendelkezések

8.1.

8.2.

8.3.

A jelen Szerz6dés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irasban (postai vagy elektronikus
uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzodésszegéssel, illetve a Szerzédés megsziinésével kapcsolatos
nyilatkozatok kizarolag postai iton — tértivevénnyel - kiildhetok. A jelen Szerzédéssel kapcsolatos irasbeli
nyilatkozatok akkor is szabalyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta, vagy a
kiildeményt nem vette at.

A Felek a vitas, sérelmes ligyeiket, joindulatot és joakaratot tanusitva egymas irant, békés uton
kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzédés létrehozasa és teljesitése kapcsan tudomasukra jutott adatokat iizleti

titokként kotelesek kezelni.
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

813.
8.14.

Amennyiben a Szerz6dés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek betekintést, vagy azok
birtokaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIIIL. térvényben foglaltaknak megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és orzik a jelen Szerzodés teljesitése soran tudomasukra
jutott adatokat, informacidkat, dokumentumokat, és minden er6feszitést megtesznek annak
érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Nem mindsiil {izleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat, valamint az
adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A
nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilonosen a
technologiai eljarasokra, a miiszaki megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és
logisztikai modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozo adatokhoz - valé hozzaférést, amelyek
megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy
ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

A Megrendeld tudomasul veszi, hogy az Allami Szimvevoszék vizsgilhatia az allamhaztartas
alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében kozremiikodd valamennyi
gazdalkodo szervezetnél.

A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzddés lényeges tartalmarol szolo tajékoztatast, illetve a
nyilvanossagra hozatalt az {izleti titokra hivatkozéassal sem tagadhatjdk meg a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIIL torvény 19. § (1)
bekezdésében irtak, illetve az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény 15/B. §-aban irtak
alapjan.

A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzédés megsziinését kovetden is
terheli.

A Felek felel6sséggel tartoznak minden olyan karért, amely a 8.3. pontban koriilirt adatkezelési,
titoktartasi kotelezettségiik megszegésébol szarmazik.

A Szolgaltato kijelenti, hogy a jo gyakorlat atadasa szerzoi jogot nem sért.

Szolgaltatd tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett jO gyakorlatot az atvevd
intézmény a pedagdgiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtol kezdédéen — a Szolgaltatd
tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil — intézményében alkalmazza. Szolgaltatd
hozzajarul ahhoz, hogy az atvett jo gyakorlatot a gyakorlatban torténd alkalmazas soran az Atvevd
intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva adaptalja.

A jelen Szerzdésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld, valamint a
Szolgaltatd képviseldjének alairasi jogosultsagat igazold irat (banki alairasi cimpéldany hitelesitett

masolata).

A jelen Szerz6dés mellékletei a szerz6dés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerz6dés csak annak

mellékleteivel egylitt érvényes és értelmezhetd.
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A Felek a jelen SzerzOdést atolvastak, értelmezték, €s azt, mint akaratukkal mindenben megegyezot

jovahagydlag irjak ala.

Kelt: oo Kelt: oo
(név, beosztas) (név, beosztas)
Szolgaltatd részérdl Megrendel6 részérol
Ellenjegyzés a Szolgaltato részérdl Ellenjegyzés a Megrendelo részérol
ellenjegyz0 neve, beosztasa ellenjegyz0d neve, beosztasa
Kelt: oo Kelt: oo,
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13. ADATKEZELESI SZABALYZAT 2.SZ. MELLEKLET

18.1.1.1 VESZPREMI BATHOR
ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

$. 8200 VESZPREM, HALLE U. 10. BOM‘T?' Taleola,

2016/2017

. TEL./FAX: 88/561-915, 561-916
E-mail: bathory@vpbathory.sulinet.hu

Weblap: vpbathory.sulinet.hu
OM azonosit6: 037034

16. ADATVEDELMI SZABALYZAT

2019

16.1

92


file:///D:/Ibolya/1-IBOLYA/Adatvédelmi%20szabályzatok/vpbathory.sulinet.hu

16.2

16.3 VESZPREMI
BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA

A szabalyzat jogszabalyi alapja

e 3 2018. évi LXXXIX. tv. az oktatdsi nyilvantartasrol,

e az Eurdpai Unid (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tandcsi rendelete,

e azinformacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél szolé 2011. évi CXII.
torvény, valamint

e 22011.évi CXC.tv a nemzeti kéznevelésrél

e a320/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl.

1. A koznevelési intézmény, mint kdzfeladatot elldtd szervezet az adatkezel8i felel6sségébe tartozdan
végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teendgit

az adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) azintézmény nevét és elérhetségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségét (telefon, e-mail)

¢) azintézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését

e) acimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézoélni fogjak

f) akilonboz6 adatkategoridk torlésére az irattdri tervvel 6sszhangban elGiranyzott hataridéket

g) az adatkezelés biztonsagat garantalod szervezési intézkedések leirdsat

h) az adatvédelmiincidensekrél vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idGpontjat, targyanak rovid

bemutatasat.
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1)

2)

3)

3.

Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben haszndlt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvantartasa

Az intézmény neve és elérhetsége: Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Cime: 8200 Veszprém, Halle u. 10.
Telefonszama: 88-561-915 fax:88-561-915

e-mail: bathory@vpbathory.sulinet.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6k beosztasa és elérhet&ségeik:

iskolatitkarok
telefonszama: 88-561-915
e-mail cime: bathory@vpbathory.sulinet.hu

Az intézményben folyé adatkezelés céljai

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység céljai a kdvetkezdk:

az intézménnyel tanuléi jogviszonyban Iévé tanuldk személyes adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapulé kezelése

az intézménybe felvételilket kéré tanuldk személyi adatainak jogszabdlyi elrendelésen alapuld
célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban Iév6é munkavallalok személyes adatainak és munkavallaldssal
kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuléi jogviszonyban mar nem |évé, de a korabbiakban az intézménnyel tanuléi
jogviszonyban |év6 tanuldk személyes és tanulmdnyi adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulé
kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban lév6k nem jogszabalyi elrendelésen alapuld személyes
adatainak szilGi (nagykorud tanuldk esetében tanuléi) kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévék nem jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasbeli
hozzajarulasaval

az intézmény szamadra sajat kozremdikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy elektronikus

uton eljutatott személyes, adott esetben kilonleges adatok célhoz kotott kezelése olyan
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személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaldi jogviszonyban nem allnak

(pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benyujtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetéségeire kildott elektronikus levelekben foglalt személyes vagy

esetenként kilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt kild6 erre utald

magatartdsa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) azintézménnyel tanuldi jogviszonyban Iévé tanuldk

b) azintézménybe felvételiket kéré tanuldk

c¢) azintézmény munkavallaléi

d) azintézménybe postai vagy elektronikus Uton személyes adataikat kiildg, az intézménnyel

tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem |évé személyek

Az intézményben jogszabdlyi elrendelés alapjdn kezelt személyes adatok kategdridi a kévetkezék:

A) A munkavdllalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

16.3.1 AZ INTEZMENY KEZELI A MUNKAVALLALASSAL ES
ALKALMASSAGGAL KAPCSOLATOS ALABBI ADATOKAT

A Koznevelési torvény 41.§ (2), és a Kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény 5. sz. mellékletében

foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalék aldbbi

adatait kezeljik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

i)

neve, lednykori neve

szliletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosité jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziletési ideje

allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato idG, besorolassal kapcsolatos adatok,

korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépont;ja,
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- apedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

- amunkavallalé minGsitésének id6pontja és tartalma,

- ablnigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- amunkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

- szabadsdg, kiadott szabadsag,

- amunkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanuldkra vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanuldk aldbbi

adatait tartja nyilvan:

a) a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakdhelyének, tartozkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgdr esetén a

Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama,
b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,
d) a tanulé tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

f) azorszagos mérés-értékelés adatai.

g) Aziskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6l6 tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak
gondvisel6je Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és a tanulé aldirasaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény

vezet6je szamara.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az

5)

b)

adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankényvelldtdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

Az Oktatdsi Hivatallal a Kbzoktatds Informaciés Rendszerének elektronikus nyilvantartasaban.

Az intézmény munkavadllaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkozd célhoz kétottség megtartasaval — tovabbithatdk

ca) fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatdsi tevékenységet

végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményei és az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevel6testiileten belill, a szilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzbjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kiallitdsdhoz
szlikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdasi intézményhez és vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok az
egeészseégi allapotanak megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

cg) a csalddvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl

ch) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére,

ci) aszamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

¢j) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabodl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

6) Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék megnevezése és feladataik

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelBs. Jogkdrének gyakorldsara az tigyek aldbb szabalyozott kbrében

helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az intézményvezets személyes feladatai:

- a4.Aés 4.Bfejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

- az 5. pontban meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelGi feladatokat latnak el az aldbbi

munkavallaldk a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezet6-helyettesek:
- a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felel6sek a 4.b pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért, egylttm(ikddve az iskolatitkarral.

Iskolatitkar

- a4.A pontja szerint meghatarozott munkavallaléi adatok kezelése,

- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- amunkavallalokkal kapcsolatos, jogszabalyok szerinti adattovabbitas,

- munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

- apedagdgusok erkélcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa

- atanuldék adatainak kezelése,

- atanulék felvételire vonatkozd adatainak kezelése,

- atanuldkkal kapcsolatos, jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.
Osztalyfénokok:

- a4.B pontjaban szerepld adatok

7) Akiilonb6z6 adatkategéridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban elGiranyzott hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi torlési

hatarid6k érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢v
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tordlhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanulo6i fegyelmi és kartéritési iigyei 5¢év
Naplok 5¢v
Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
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Sziil61i munkako6zosség, iskolaszEék szervezése, mitkkddése 5év

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok 5¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

8) Az adatkezelés biztonsagat kezels szervezési intézkedések

a) Az intézmény adatkezelési biztonsagat a 2017-ben maddositott Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
garantdlja, amely az intézményi SZMSZ 2.sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza az intézmény dltal kezelt adatok korét, a tovabbithaté adatok korét, valamint az
adatkezelésre, illet6leg adattovdbbitasra felhatalmazott személyek megnevezését és az
adattovabbitas rendjét.

b) Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés dltaldnos mddszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

- nyomtatottirat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetSk. Az
oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus maédszert kdtelezGen is elrendelheti.

A munkavdllalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,
- a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat,
- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),
- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
- a munkavallalé bankszamlajanak szama,
- a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e

- a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birédsag vagy mds hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az aldabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetGje és helyettesei,

- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisel6 a vonatkozd
torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézményvezetd,
- azadatok kezelését végz6 iskolatitkar,
- intézményvezet6-helyettesek.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelGnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elklildés utdn a haldzatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje az iskolatitkar (HR) kdzrem(ikodésével gondoskodik a
munkavalladé személyi anyaganak 6sszeallitasarol és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gy(jt6ben, zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal vald |étesitésekor,
- amunkaviszony megsz(inésekor,

- haa munkavallalé adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozdsokrél nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetbje a felelSs. Utasitasai és a
munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar (HR) végzi.
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A tanuldk személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek

- azintézményvezetd,

- azintézményvezet6-helyettesek,
- azosztalyfénok,

- aziskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés, vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelGnek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tdroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges
adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében térténd intézményi kezeléséhez a sziilé
irdsban hozzajarult, valamint az oktatdsi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirési naplo,

- osztalynapldk,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvdntartds

Célja az iskoldban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az 6sszesitett
tanuléi nyilvdntartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

- a tanuld neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- szlletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkadr vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, tovabbiakban digitalis mddszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelGs. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
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férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd
taroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belil kdteles tajékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

¢) A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetGi
feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomdsukra jutott adatok védelméért.

A tanuldk és munkavallaldk személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi (szdbeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

9) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi kockazatok
értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsoroldsat és azok kockazatanak értékelését az

alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat
értékelése
1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplo és adminisztraciés rendszer alacsony
3. A torzskdnyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kozepes
5. Az intézmény papir alapt személyi nyilvantartasa mérsékelt
6. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt
7. Az intézmény irattira €s iktatokonyvei kozepes
8.  Oktatési igazolvanyok OKTIG nyilvéantartasi rendszere mérsékelt
9.  Szigort szdmadast nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

10) Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az intézmény
irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztvisel6nek az aldbbi kilon

nyilvantartdst kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
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Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

11) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benydujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrél az adatvédelmi tisztvisel6nek az aldbbi kilon nyilvantartast kell

vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
1d6pontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

A kérelem sorszama: 2.
A kérelem
benyujtasanak
id6pontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO ES
FELADATAI

Az intézmény vezetdje az iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztviseld feladatainak

ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori leirdsdnak hatarozza

meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kilondsen az adatvédelmi és

adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok elldtdsdra vald személyes alkalmassag alapjan kell

kijelolni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetGnek tartozik felelGsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatdsa

feladatkorében a munkdltatdnak nincs utasitasi joga. Az intézményvezets az adatvédelmi tisztvisel6t

feladatai ellatdsaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az

intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az adatok

bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerGsitését, az érintettek jogérvényesitésének

el6segitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az aldbbi teendbket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaléi és tanuldi részére a GDPR,
valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakadé kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;

b) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsokrél naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének madjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozé és az
azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési m(iveleteket végz6 személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb

rendelkezéseknek valé megfelelést;

d) el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, szlikség esetén e szabalyzatok — vagy mas
kapcsolddo targykori szabdlyozok — mdodositasara tesz javaslatot; kozrem(ikodik a belsé

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotasaban;
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e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézményi honlapon kozolt el6zetes adatkezelési
tdjékoztatdsok szovegét;

f) azintézményben folyd adatkezelésrdl szl6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

g) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

i) egyuttm(ikodik a felligyeleti hatdsaggal;

j) az adatkezeléssel 6sszefliggd lgyekben kapcsolattartéként szolgal a fellgyeleti hatdsaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciét folytat vele;

k) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan béviti;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasok, igy kilénosen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényeslilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési m(iveletekhez kapcsolédd
egyértelm feladat-meghatdrozas, az adatkezelési mlveletekben kozrem(ikodé
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgdlatok megvaldsuldsat;

m) elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz orvoslasahoz
szlikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket;

0) szakmaitanacsaddssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

p) egyluttmikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az el6zetes konzultacid

és a NAIH altal lefolytatott eljarasok el6segitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan kozzé kell

tenni.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és

munkakorilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztvisel6ének feladatait dgy kell elldtnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott

kovetkez6 alapelveknek:
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a) jogszer(ség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatdsag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatdsag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatdsag elve.

Veszprém, 2019. marcius 20.

Bartak Péterné
intézményvezet6
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17. EGYEDIIRATKEZELESI SZABALYZAT 3.SZ. MELLEKLET

Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai

Altalanos Iskola

=

S==

8200 Veszprém, Halle u. 10.

)

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916

8

E-mail: bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034

A Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola egyedi iratkezelési
szabalyzata

l. Fejezet

17.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprémi Béthory Istvan Altalanos Iskola és Koznevelési Tipusé Sportiskola

iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVIL

torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.

29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

17.2 AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

17.3 AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat

szabalyozza.
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4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét

ellatd személyt.

17.4 AZ IRATKEZELES FELUGYELETE A SZERVEN BELUL

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miukodtetéséért, tovabbad az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mdodositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkkodésérol;

e) egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
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1. Fejezet

17.5 AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

17.5.1 AZ IRATOK RENDSZEREZESE

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

17.5.2 AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

17.5.3 AZ IRATKEZELES MEGSZERVEZESE

11. A Veszprémi Bathory Istvan Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valosul meg.
I11. Fejezet

17.6 AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

17.6.1 A KULDEMENYEK ATVETELE

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezet6je vagy az altala megbizott személy;
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C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairdsaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra
atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.

17.6.2 A KULDEMENY FELBONTASA

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.
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A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjadhoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy
fizodhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii

adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

17.6.3 AZ IKTATOKONYV

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;
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b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.

17.6.4 AZ IKTATOSZAM

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gyljtdszam alkalmazasakor az alszamokrol Un. gytijtoivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az tligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvantartani.
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17.6.5 AZ IKTATAS

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésh iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

€) meghivokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosidga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Ojra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat

iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

17.6.6 SZIGNALAS

37. Az iratkezeldé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatidrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjeldlésével irdsban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.
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17.6.7 KIADMANYOZAS

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl €és az
iktatoszamrol szold elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢é alakhii aldirdsmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egys€g vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdél és a

hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

17.6.8 EXPEDIALAS

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).
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17.6.9 IRATTAROZAS

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

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

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarb6l hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az lgyirat helyén kell tarolni.

17.6.10 SELEJTEZES

47. Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet 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 jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.
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17.6.11 LEVELTARBA ADAS

48. A levéltar szamara atadando tgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.
V. Fejezet

17.7 HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralap, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon térolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok

megismeresét.
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V. Fejezet

17.8 EGYEB RENDELKEZESEK

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 tigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkill szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutéd nélkil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.
V1. Fejezet

17.9 ZARO RENDELKEZESEK

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2017. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejilileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Veszprém, 2017. szeptember 1.

Bartak Péterné

intézményvezetd
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18. KIADMANYOZAS ES IRATTOVABBITAS 4.S7Z. MELLEKLET
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KIADMANYOZAS ES IRATTOVABBITAS

1. A kiadmanyozais
1.1. Az intézményvezetd aldirdsa és a hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany (az elkiildend® irat), ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirta,

- az alairasa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegz6 lenyomata.

Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadméanyoz6 nyomtatott neve mellett
szerepel:

- az ,,s.k.” jelzés, és

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzé lenyomattal és sajatkezii
alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadményoz6 neve mellett, ,,s.k.” jelzés,
vagy alakhll aldirds-minta szerepel, és a kiadméanyoz6 bélyegzélenyomata. A maésolat,
kiadmany hitelesitése az eredeti iratot 6rz6 intézménynél zaradékolassal egyiitt fellelhetd.

1.2. A kiadmdny és a hatdrozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkez0 tigyiratoknak (kiadvanyoknak) feltétleniil tartalmazni kell a
kiadvéany fels6 részén a kovetkezdket:

- az intézmény neve, székhelye, postafiok és telefonszama

- az irat iktatoszama,

- az ligyintéz6 megnevezése,

- a cimzés, majd a megszolitas,

- kiadvény szovege,

- az ligyintézés helye €s ideje,

- az alaird neve és beosztasa,

- korbélyegz6 lenyomata.

Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatérozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolds. A hatarozatnak
tartalmazni kell a dontést megalapozd jogszabaly megjelolését, vagy azt, hogy a dontés
mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helyére és hatéridejére.

A hatérozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithat6 legyen a
jogkovetkezmények érdekében.

Ha a hatarozat ellen a hataridén (kézhezvételtél 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, nem modositja, az intézmény 8 napon beliil
koteles feltigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ekkor az
irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata kertil.
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19. BALESETVEDELMI SZABALYZAT 5.SZ. MELLEKLET

A baleset az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely a sériilt allapotatol
fiiggetlentil, hirtelen vagy aranylag rovid idén beliil kdvetkezik be, sériilést mérgezést vagy mas
egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz.

Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzeés személyi, targyi €s szervezeti
felépitésérdl rendelkezd, a munkavédelemrdl szold 1993.¢évi XCIIIL torvény 2 §3. bekezdése

felhatalmazasa alapjan a Bathory Istvan Altalanos Iskola a kovetkezd szabélyzatot alkotja.

19.1 A BALESET ES MUNKAVEDELMI SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

1 /1§ A baleset és munkavédelmi szabalyzat személyi hatalya kiterjed az oktatasi intézmény
kozalkalmazotti jogviszonyban munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban, egyéb jogviszonyban allo
személyekre, tovabba mindazokra, akik az iskola érdekében annak megbizasa alapjan végeznek

munkat, illetve az iskola teriiletén tartozkodnak

19.2 MUNKAVEDELMI UGYREND

2/1§ Az intézménynél ellatandd munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok iranyitasat az
intézmény vezetdje végzi. Az egyes intézményi teriiletek munkavédelmi tevékenységének
szervezésérdl, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasardl és rendszeres ellendrzésérdl a
vezetO-helyettes €s a gazdasagi ligyeket ellatd személy gondoskodik.

2/2§ A munkavédelmi feladatok szakmai Osszefogasat és szervezését a munkabiztonsagi

szaktevékenység ellatasat a megbizott munkavédelmi felelds végzi:

19.3 AZ INTEZMENYVEZETO HATASKORE

3/1§ Meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és a munkavédelemmel kapcsolatos
funkcionalis feladatokat.

3/2§ Beszamoltatja az illetékes vezetdket a vezetdi értekezletek keretében a munkavédelem
helyzetérol.

3/3§Feleldsségre vonja azt, akinek az iranyitasa alatt munkavédelmi hidnyossagokat tartak fel és
kivizsgalasra kotelezett baleset tortént.

3/4§ Gondoskodik a létesitmények, a munkahelyek, valamint munkaeszk6zok ellendrzésérél, azok
biztonsagos allapotanak meglétérol, a veszélyek €s artalmak megsziintetésérol.

3/5§ Evente munkavédelmi szemlét tart, sziikség esetén rendkiviili munkavédelmi szemlét rendel

el.

122



3/6§ Gondoskodik a biztonsagos munkavégzés miszaki, szervezési és személyi feltételeirdl,
valamint a hatésagok altal eldirt munkavédelmi hataridében torténd végrehajtasrol.

A vezet6- helyettes kiemelkedd szerepkort tolt be a munkavédelmi feladatok ellatasaban.

19.4 INTEZMENYVEZETO- HELYETTES FELADATAI

4/1§ Rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagossagat.

4/2§ Gondoskodik az irdnyitasa alatt 4all6 munkateriileten (szervezeti egységekben) a
munkavédelmi tevékenységek megszervezésérol, és a feladatok végrehajtasarol.

4/3§ Részt vesz a munkateriileten bekdvetkezett lizemi balesetek kivizsgalasaban, az eldidézo
okok feltarasaban.

4/4§ Evenként beszamol az intézményvezetének az irdnyitasa ala tartozo teriilet (szervezeti
egységek) munkavédelmi helyzetérol.

4/5§ Gondoskodik az intézménynél mikodé eszkozok, gépek és berendezések munkavédelmi

feliilvizsgalatarol.

19.5 A MUNKAVEDELMI FELELOS HATASKORE

5/1§ A munkavédelmi felelés (képviseld, megbizott) intézkedésre jogosult az intézményvezetd
hataskorében a munka- és egészségveédelem vonatkozasaban. Ellendrzi €s iranyitja az intézmény
alkalmazottainak munkavédelmi tevékenységét. Ezen tilmenden felelds a feladat- és hataskorébe
tartoz0 minden tevékenység szakszerli ¢és eredményes megvalositasaért, az ellendrzés
maradéktalan ellatasaért.

5/2§ Figyeli a munkavédelmi targyt jogszabalyokat és sziikség esetén javaslatot tesz jelen
szabalyzat modositasara.

5/3§ Elkésziti a munkavédelmi tervet, szervezi ¢és iranyitja a munkavédelmi szemlék
lebonyolitasat, a szemlékrdl jegyzOkonyvet készit, és ellendrzi az észlelt hidnyossagok
megsziintetését.

5/4§ Rendszeresen ellenérzi, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e az eléirasoknak,
szabdlytalansdg vagy veszély esetén intézkedik a veszélyes tevékenység azonnali
megsziintetésérol.

5/5§ Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartdsi utasitdsok kiadasat,
véleményezi a munkavédelmi jellegli Gjitasokat, javasolja az egyéni véddeszkdz juttatasat.

5/6§ Gondoskodik az alkalmazottak tanévenkénti munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasarol. és

elvégzi a munkavédelemmel, és balesetvédelemmel kapcsolatos adminisztraciot.
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5/7§ Segit az intézményvezetoknek a balesetek kivizsgalasdban a felel6sos személy
felkutatasdban, a balesetet eldidézd probléma feltarasdban, megsziintetésében. Jegyzokonyvet

készit, vezeti a baleseti nyilvantartast.

19.6 A PEDAGOGUSOK BALESETVEDELMI FELADATAI

6/1§ A tanulok részére az egészségiik €s testi épségiik megorzésehez szlikséges ismeretek atadasa.
6/28.Az osztalyfonokoknek az elsé osztalyfonoki oran a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiikre, testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt
jar6 veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformakat. Az oktatast az osztalynaploba be kell
jegyezni, megjeldlni az oktatas témdjat, idépontjat.
6/3§. Kotelesek a tanodrai €és tanodran kiviili foglakozasokon, valamint iigyeleti beosztasukban a
rajuk bizott tanulokat folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet-fegyelmet megtartani, a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A tanév megkezdésekor:

o Az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyok.

o A héazirend balesetvédelmi szabdlyai.

o rendkiviili esemény, baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa bekdvetkeztekor

sziikséges teenddk, menekiilési utvonalak, a menekiilés rend;jét.
o A tanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.
o Tanulmanyi kirdnduldsok, turak elott a tanév végén (idény balesetek) a veszélyekre kell
felhivnia a tanulok figyelmét.

6/4§. Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megodvasaval kapcsolatos ismereteket, szabalyokat, viselkedési formakat.
6/58. Ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat elvégzése eldtt,
testnevelési oran, vagy iskolan kiviili program el6tt. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a balesetek
megeldzésére vonatkozo eldirasokra, a viselkedés szabalyaira.
6/6§. Specialis oktatasi teriileteken pl.: tornaterem, uszoda, technika terem, kémia tanterem)

fokozottabban kell figyelni a tanulok egészségmegovasa érdekében tett megel6z6 intézkedésekre.

19.7 A TANULOK BALESETVEDELMI KOTELESSEGEI

7/1§. Minden tanul6 koteles részt venni az osztalyfénok altal megtartott balesetvédelmi oktatason.
Betegség hianyzas esetén, az osztalyfonoki orakon tobb alkalommal is beszélni kell a baleset

megel6zésrol.
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7/28.Koteles dvni €s rendeltetésszerlien hasznalni a rabizott eszkozt, felszerelési targyakat, egyéni
taneszkozoket.

7/3§.Koteles iigyelni a sajat maga és kornyezetében 1évok egészségére, testi épségére. Figyelnie
kell az egészséget karosito veszélyhelyzetek elkertilésére.

7/48.Koteles tiszteletben tartani tarsai emberi méltésagdhoz fiiz6d6 jogait, sziikség esetén
segitséget nyujtani, amennyiben erre nem képes, felnott segitségét igénybe venni.

7/58.Koteles kdrnyezete rendjére, tisztasagara vigyazni, meg0rizni azt.

7/68.A tantermekben, vagy az intézmény teriiletén észlelt balesetet, veszélyforrast, karokozast,
sériilést, rosszullétet a tanuld koteles haladéktalanul jelenteni a tanariban vagy az iskola
titkarsagan, intézményvezetdi irodaban elérhetd felndttnek.

7/7§.A kozosség szempontjabol veszélyesnek tekinthetd anyagokat, targyakat (vegyszer, szro-
vago, gyufa ongyujtd, fegyver vagy fegyvernek latszo targyat stb.) a tanuld nem hozhat be az
oktatasi intézmény terliletére.

7/8§Specialis oktatdsi teriileteken (tornacsarnok, uszoda, kémia tanterem, technika tanterem)

fokozottabban kell figyelnie a neveld utasitasaira.

19.8 AZ ELSOSEGELYNYUJTAS BIZTOSITASANAK RENDJE

Az elsdsegélynyujtas célja, hogy az életet vagy az egészséget veszélyeztetd heveny allapot miatt
azonnali egészségligyi ellatasra szoruld személy haladéktalanul-, amig részére a sziikséges orvosi
ellatds  biztosithato-egészségi  allapotanak  helyredllitasa, illetéleg  rosszabbodadsanak
megakadalyozasa érdekében szakszerl ellatasban részestiljon.

8/1§ Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

1. A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

2. A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole tehetd modon meg kell sziintetnie.

3. Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdsége
felé. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1évé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

4. A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélyben részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez, biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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5. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést, az iskola intézményvezetdjének —a
munkavédelmi felelds bevondsaval- ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivalto okokat, és azt hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

Az oktatdsi intézményben bekovetkezd baleseteknél, megel6zé tevékenységében, a balesetet
szenvedett tanulok, az intézmény barmely tevékenységét végzo felnott elsdsegélynytjtasaban a
balesetet szenvedett ellatdsaban segitséget nyujthat az iskola egészségligyi személyzete, az
iskolaorvos, és iskolavédénd. Munkarendjiiket és ellatasi kotelezettségiiket, fogadoorat az SZMSZ
tartalmazza.

8/2§. Az oktatasi intézmény vezetdjének feladata az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelések,
eszkozok Dbiztositasa (elsésegélydoboz). Az elsOsegélydobozokat ugy kell elhelyezni, hogy
sziikség esetén konnyen elérhetéek legyenek. feltétleniil legyen elhelyezve -elsésegélyhez
sziikséges eszkoz a specidlis oktatasi terlileteken. Az elsdsegélynyujto eszkdzoket, felszereléseket,
a munkavédelmi szemlék alkalmaval ellendrizni kell.-A lejart szavatossdgu, vagy felhasznalasra
alkalmatlan eszkozoket le kell selejtezni, potolni kell a hidnyzo és sziikséges gydgyszereket, akut

ellatashoz sziikséges felszerelést.

19.9 A BALESETEK NYILVANTARTASANAK, BEJELENTESENEK RENDJE

9/1§.Az oktatasi intézménynek biztositania kell a munkavédelmi eldirasok betartasat, és ez éltal a
balesetek elkeriilését. Ha az eldvigyazatossag ellenére baleset kovetkezik be, haladéktalanul ki kell
vizsgalni annak koriilményeit és azt jegyzOkonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvet €s a baleset
egyéb koriilményeinek leirdsat egyiitt kell elhelyezni a munkavédelmi naploban.
9/2§ A baleseti jegyzokonyvben a kovetkezoket kell rogziteni:
1. A sériilés idOpontjat és helyszinét.
. jellegét

a sériilt személyi adatait

2

3

4. az esemény leirasat
5. asériilt ellatasara tett intézkedéseket

6. Ki volt jelen a balesetnél

7. abejegyzést tevo beosztasat, munkakorét

Tanuld esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit, akkor, ha a feliigyeletrol az
oktato neveld intézménynek kell gondoskodnia. Ide tartoznak a tanulmanyi kirandulasok,

sportfoglalkozasok, iskolai étkeztetés alatt tortént balesetek is.
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Jelen szabalyzat célja, hogy a megtett intézkedések, elméleti €s gyakorlati foglakozasok lehetdvé
tegy¢k az oktatdsi intézmény teriiletén bekovetkezd balesetek elkeriilését, illetve bekovetkeztekor

a sziikséges intézkedések megtételét.
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20. ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ 6.SZ. MELLEKLET

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

20.1 GYUJTOKORI SZABALYZAT

20.1.1 AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informacidhordozok hasznéalatdhoz, az ujabb
dokumentumok  eldallitdséhoz, a  dokumentumok kiadasdhoz, a  koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan éltaldnos gy(jtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

20.1.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, AZ ALLOMANYBOVITES FO SZEMPONTJAI

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabélyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirtak
hatarozzak meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akir mar a kozeljové wjabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gylijtékorének eszkdze a pedagogiai program, amelynek megvaldsitasaban az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt.

Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.

hasznalatat is. Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
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valamint az informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra
kertiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar az altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien
¢s aranyosan fejleszti allomanyat.

Az allomany vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a
koltségvetésében eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. Az allomany fejlesztése a
konyvtaros tanar feladata, hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a didkkozosségek, az
intézményvezetd, a munkakozosségek javaslatait.

Az dllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

- iskolank egy osztilya kozoktatasi tipust sportiskola tantervének megfelelden miikodik, ehhez
feltétlentil sziikséges a sportagakhoz kapcsolddo irodalom

- iskolank egy als6 tagozatos osztalya a Kék madar személyiségkdzpontu alternativ tanterv szerint
miikddik. E modszer alapja a projekt alapu oktatas-nevelés, mely irodalma szintén sziikségeltetik

- iskolank eldmindsitett referenciaiskolaként négy ,,j0 gyakorlatot” is mindsitett. Ennek
szakirodalmi, informatikai hatterét szintén ajanlott fejleszteni.

- iskolank tobb interaktiv tdblaval gazdagodott az elmult tanév sordn, sziikséges a digitalis

anyagok fejlesztése

20.1.3 A KONYVTAR GYUJTOKORI SZEMPONT]JAI

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti €s hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
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Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

20.1.3.1Szépirodalom

A gvijtés terjedelme és szintje:

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak

a vilag-és a magyar irodalom bemutatasa

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden

hazi-és az ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepld szerzok valogatott

mivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és
meseirodalmat reprezentald antologiak,

gyljteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars alkotok miivei

Tematikus antologidk

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények
Gyermek-¢és ifjusagi regények,

elbeszélés-és verses kotetek

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos

irodalma

A gvyijtés mélysége:

- a teljességre torekvoen

- kiemelten

- teljességre torekvoen

- teljességre torekvden

- er0s valogatassal

- er0s valogatassal

- er0s valogatéssal

- valogatassal

- er0s valogatéssal
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20.1.3.2Ismeretkozld irodalom

A gvyijtés terjedelme és szintje:

Alap- és kozépszintii daltalanos lexikonok

¢s enciklopédiak

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet:
- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- koz€épszintl elméleti €s torténeti dsszefoglald

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a
tudomanyok egészét, vagy azok részleteit bemutato:
- alapszintl szakiranyt segédkonyvek

- kozépszintl szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak /szaktudomanyok/:
- alapszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi

- kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek:
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom

- k6z€pszintli ismeretk6z16 irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a
tananyagon tulmutat6 tajékozodast segito alap-

¢€s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek,

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket

tartalmazo kiadvanyok

A gvyijtés mélysége:

- valogatva

- valogatva

- valogatva

- teljességre torekvoen

- er6sen valogatva

- teljességre torekvden

- er0sen valogatva

- kiemelten

- er0sen valogatva

- erds valogatassal

- valogatva

- teljességre torekvden

131



Az iskoléban oktatott nyelvek tanitasahoz - er0sen valogatva

felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Veszprémre ill. az iskolara vonatkoz6 - valogatva

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
Az iskolatorténettel, az iskola életével - teljességgel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

20.1.3.3Pedagdgiai gyiijtemény
Az iskolai konyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkésziilést

segité pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti  Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak munkai, a kozoktatassal
kapcsolatos alapvetd munkdk, tanari kézikonyvek, tantargyi moddszertani segédkonyvek), a
pedagdgiai hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologiai,
szociografiai, statisztika, jog, kozigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon
miveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagodgiai gyakorlattal. Mindezeket

teljességre torekvden.

20.1.3.4A kényvtdros segédkonyvtdra
A tajékoztatd munkahoz a kézi-€s segédkonyvek mellett:

- erésen valogatva gylijtenddk: az altalanos, valamint a szakbibliografiak és tantargyi
bibliografidk, konyvtari katalogusok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a
gyarapitds, nyilvantartds, bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés
szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek,

- a konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességre torekvden
gylijtendok,

- teljességre torekvoen gylijtendd: az iskolai konyvtar allomanyara vonatkozé
alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, az OPKM, stb. iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai.

20.1.3.5Hivatali segédkényvtdr

Az iskola vezetdsége részére gyiijtendd az iskola neveldémunkajanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, a

gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

132



20.1.3.6 Periodika gyiijtemény:
A tanitas-tanulds folyamatéban felhasznalhaté napilapok, gyermek-és ifjusagi lapok, tudomanyos

¢s muvészeti folyodiratok, az anyanyelvi miivelddést elOsegitd periodikumok, pedagogiai,
pszichologiai hetilapok, folyoiratok, a tantdrgyak modszertani folyodiratai, a konyvtari szakmai

folyoiratok. Erds valogatassal.

20.1.3.7 Audiovizudlis gyiijtemény:
A kiilonb6zd tantargyak oktatasahoz rendszeres felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott. Kiemelt az interaktiv tébldkhoz digitalis

tananyagok beszerzése, CD-Romok, DVD-filmek illetve CD-lemezek.

4. Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi és

targyi, valamint egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint
az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti 4llomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a

konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

133



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

20.2 KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

20.2.1 A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi
szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiils6 eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

o név

o osztaly

o lakhely
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

20.2.2 A KONYVTARHASZNALAT MODJAI

o helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
o csoportos hasznalat

o konyvtarkozi kolesonzés (amennyiben erre igény mutatkozik)

20.2.2.1Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari alloméanyrész,
o akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

o az informéacidk kozotti eligazodéasban,

o az informaciok kezelésében,

o aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

o atechnikai eszk6zok hasznalataban.

20.2.2.2Kolcsénzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

o A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum koélesondzhetd haromhét
id6tartamra. A kolesonzési hataridd egy, indokolt esetben, két alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben
1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolébol tavozo, illetdleg a végzd tanuldk esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

20.2.3 KONYVTARKOZI KOLCSONZES (KIALAKITAS ALATT)

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasoét terheli, mas
esetben a szolgaltatoé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell

a téritési dij vallalasarol.

20.2.4 CSOPORTOS HASZNALAT

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Az iskolai konyvtar minden nap nyitva tart.

A nyitva tartés idejét a konyvtar éves munkatervében és az orarendben rogziteni kell. Lehetoség
szerint ez megjelenik az iskola honlapjan is.

Nyitvatartasi idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyv-és
konyvtarhasznalati 6rdk, a konyvtarhasznélatra €piild szakordk és egyéb csoportos foglalkozasok
megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében, megvaldsitdsaban a konyvtaros tanar/ok/ a

szaktanarokkal egylitt vesznek részt.

20.2.5 A KONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI

o informacidszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,

o irodalomkutatas,

o ajanlo bibliografiak készitése
o internet-hasznalat

o fénymasolés (a szerzbi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

20.3 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

20.3.1 A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(targyszavak, osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

20.3.1.1A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)

¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremikodoi melléktétel
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- targyi melléktétel

20.3.1.2 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik

a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

20.3.1.3Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartis a SZIREN 9 konyvtari program segitségével (2000-t51)
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

20.4 A BATHORY ISTVAN ALTALANOS ISKOLA TANKONYVTARI SZABALYZATA

Veszprém, 2017. augusztus 31.

Készitette:

Radnai Zsuzsanna

konyvtaros

A tankOnyvtari szabalyzatot jovahagyta:
Veszprém, 2017. augusztus 31.
Bartak Péterné

intézményvezetd
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20.5 JOGSZABALYI HATTER

o 2013. évi CCXXXIL. torvény
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

o zemberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete
a tankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

o 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet
a tankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

o 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata
az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egylitemu kiterjesztéséhez sziikséges

pénziigyi forras biztositasaroll.

20.6 AZ INGYENES TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYZATA

3.1.A tankOnyvvasarlas soran az ingyenes tankonyvre jogosultak, a jogosultsiguk bemutatidsa utdn az
Osszeallitott tankonyvlista szerint kapjak meg a tankdnyveket.

3.2.Az atvételt aldirasukkal (szlil6 vagy tanuld) bizonyitjak.

3.3. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a
munkafiizetek kivételével - az intézményvezetd az iskola allomanyaba veszi, a tovabbiakban elkiilonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

3.4 Ezeket a dokumentumokat a tanév végén visszavessziik, a kdnyvtaros atvizsgalja, és amennyiben
sziikséges, sor keriil a leselejtezésre.

3.5.Az ingyenes tankonyvek nem képezik a konyvtari allomany szerves részét, a leltarkonyvekben nem
szerepelnek, ezért a nyilvanos konyvtari statisztikai adatszolgaltatas (gyarapodas, torlés, targyévi allomany)
soraiba sem keriilnek be.

3.6 Az allami ingyenes tankdnyvek tartdos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
nyilvantartasiba kell venni, és azokat legkésObb az utolsdé tanitasi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam 0sszes tankonyve, mivel az 1. és 2.
évfolyamon megsziint a tartds tankdnyv hasznalata, ezen évfolyamok tanuldi minden évben 11j tankdnyvet

kapnak, tankonyveiket nem kell bevételezni, azok a tanuldk tulajdonadban maradnak.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

20.7 MUNKAKORI LEIiRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek Osszefoglalasa

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.

Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs Gitjan is gyarapitja.

Az iskola intézményvezetéjével és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar
miukodesi feltételeinek €s tartalmi munkajanak terveét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségvetés tervezés€hez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasadgos felhasznalasat.

Tajekozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az éllomény folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. Megrendeli a
folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Epiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatés:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrol,
végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakoradkhoz.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egy¢éb feladatok:

kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban,

Oonmaga szakmai tovabbképzése.

Jogai, kotelezettségei

Az iskolai konyvtiros tandr, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4all a szaktargyi munkakozosséggel,
osztalyfonokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkez6képpen alakul:

22 ora kolcsonzés, nyitva tartds, ezen 1don beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,

10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez
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21. IRATTARI TERV

7.SZ. MELLEKLET

Irattipus Rt. 1976 Rt. 1980 It. 1987 It. 1994
VEZETESI ES SZEMELYT UGYEK

(1987) Az intézmények létesitésével, dtszervezésével, — — NS NS
fejlesztésevel, miikodtetésével kapcsolatos dokumentumok

Eves munkatervek, beszamolok, Osszefoglal6 jelentések, NS NS S:5¢év S:5¢év
Osszesitett. statisztikai jelentések, iskolatorténeti iratok Lvt: 20 év Lvt: 20 év

(1étesites, fejlesztés, atszervezeés, névadas stb.), évkonyvek

Iskolai jegyzOkonyvek (nevelOtestiileti, feliigyeleti stb.) NS, Lvt: 20 év — S: 10 év —
Rendeletek, hatarozatok, utasitasok. Iskolaszervezési tigyek, NS NS — —
iskolai torzskonyv és szervezési okirat, hazirend, létszam- Lt: 20 év Lvt: 20 év

megallapitas stb.

Iskolai kozéleti és kozmiivelddési tigyek. Part és NS NS S: 10 év —
tomegszervezetekkel, kozmuv. intézményekkel kapcs. €s egyéb | Lvt: 20 év Lvt: 20 év

jelentds fenti targyt ligyek, nemzetkozi kapcsolatok,

bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, 0jitasi iigyek.

Bér- és munkaiigyek: munkaviszony létesitése, megsziintetése, S: 50 év S: 50 év S: 50 év S: 50 ¢év
athelyezés, szolgalati id6 beszdmitasa, masodallés,

mellékfoglalkozas, tarsadalombiztositas

(1987) Belso szabdlyzatok, mitkédeési szabalyzat — — NS S: 10 év
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Peres tigyek, panasz tigyek S: 50 év S: 50 év S: 50 év —
Munkavédelmi, baleseti €s tlizvédelmi ligyek jegyzokonyvei S: 50 év S: 50 év S: 50 év S: 50 év
A dolgozok személyi nyilvantartdsa, mindsitések, kitiintetések, | NS NS S: 50 év S: 50 év
fegyelmi hatarozatok, torzslapok Lvt: 50 év Lvt: 50 év

Iktato- és mutatokonyvek, panaszkonyvek, iratselejtezési NS, Lvt: 20 év NS, Lvt: 20 év NS NS
Jjegyzokonyvek

Kisebb jelentoségli vezetési és személyi iigyek, munkahelyi S: 10 év S: 10 év S: 10 év —
véleményezések, masodlatok kidllitasa, polgari védelem,
jutalmazas, tidiiltetés, szabadsag engedélyezése, tovabbképzés

(1980) Iskola és a vallalat egyiittmiikodését érinto — S: 10 év — —
megallapodasok, szerzodések, levelezések

(1994) Fenntartoi iranyitds — — — S: 10 év
(1994) Szakmai iranyiats — — — S: 10 év
(1994) Megallapodask, birosagi, allamigazgatasi iigyek — — — S: 10 év
(1994) Polgdri védelem 7 7 # S: 10 év
(1994) Panasziigyek + + + S:5¢év

NEVELESI-OKTATAST UGYEK
(1987) Torzslapok, pot-torzslapok, beirasi naplok — — NS NS
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A nevel6-oktaté munka megszervezése, tantargyfelosztas,
tantargyi dokumentacid, tanulmanyi és sportversenyekkel,
gyakorlati képzéssel, honvédelemi és allampolgari neveléssel,
szakkorokkel, ifjusagi napokkal, kiallitasokkal kapcs. tigyek
fontosabb 0sszefoglalo jelentései, értékelései

NS
Lvt.: 20 év

NS
Lvt.: 20 év

Anyakonyvek, potanyakonyvek

NS, Lvt: 40 év

NS, Lvt: 40 év

Vizsgajegyz6konyvek

NS, Lvt. 40 év

NS, Lvt: 40 év

140 év

S:5év

(1987) Tantargyfelosztds

+

+

110 év

S:5év

A tanulok nyilvantartokonyve (felvételi naplo) névmutato,
kidllitott és visszamaradt bizonyitvanyok, bizonyitvdany-
masodlatok, egészségiigyi torzslapok

S: 40 év

S: 40 év

Tanulok fegyelmi ligyei -1994: tanulok kartéritési iigyei is

NS :Lvt: 20 év

S:15¢év

110 év

S:5¢év

Osztalynaplok, rendkiviili targyak, tanfolyamok naploi, haladasi
naplok 1987 és 1994: csak naplok

S: 10 év

S: 40 év

110 év

S:5¢év

Ifjusagvédelmi, ifjisagi tigyek, szervezetek, diakszocialis
tigyek - 1994: Gyermek- és ifjusagvédelem

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

210 év

S:3¢év

(1980) Nevelotanari munkanaplo (1980)

S: 10 év

(1987) Didkmozgalommal kapcsolatos tigyek - 1994
didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

110 év

S:5¢év

Sziil6i munkakdzosséggel, nevelési tanacsadéssal,
palyavalasztassal, iskolatanaccsal kapcs. fontosabb ligyek

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

110 év
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Nevelési, oktatasi kisérletek, ujitasok NS, Lvt: 20 év S: 10 év S: 10 év
Kisebb jelentdségli nevelési-oktatasi tigyek, pl: tanulok felvételi S: 10 év S: 10 év S: 10 év —

¢s tovabb tanulasi tigyei (névjegyzékkel egyiitt), gyakorlati

oktatas, a nevelési tandcsadas, palyavalasztas szervezése,

lebonyolitasa, egyéb kérelmek

intézményvezetdi oralatogatasi feljegyzések S:2¢év S:2¢év — —
Tanulok személyiségi és egészségligyi torzslapjai, ellendrzo S:2¢év S:2¢v — —
konyvei - 1980: csak ellendrzo konyvek

Tanulok vizsgadolgozatai , témazaroi, dolgozatai S:2¢év S:2¢év S:2¢év S:1¢v
Neveldk €s tanulok megdrzésre érdemes palyamunkai, valamint | NS S: 10 év —

a tanulok vizsgadolgozatainak néhany kivalasztott Az iskola orzi.

mintapéldanya

(1987) Gyakorlati oktatas szakmai kérdéseivel és szervezésével — S: 10 év S:5¢év
kapcsolatos tigyek

(1987) Szaktandacsadoi vélemények, javaslatok és ajanlasok — S: 10 év S:5¢év
(1994) Felvétel, atvétel #* + S:20év
(1994) Pedagogiai szakszolgaltatas — — S:5¢év
(1994) Sziiloi munkakozosség, iskolaszek szervezése, miikodése + # S:5¢év
(1994) Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai — — S:2¢év
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GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi koltségvetése, koltségvetési beszamoloja,
beruhazasi tervek és jelentések. Egyéb jelentds gazdasagi tigyek

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

S:20év

S:5év

Konyvelési bizonylatok (szamlék, nyugtak, helyettesitési naplo,
napkozi, tanuldszobai naplok, tulora-elszamolas stb.),
anyagszamadasok, dolgozok tarsadalombiztositasa és egyéb
kisebb jelentdségli gazdasagi ligyek

S: 10 év

S: 10 év

S: 12 ¢év

S:5¢év

(1987) A dolgozok tarsadalombiztositasa

S: 50 év

S: 50 év

(1987) Taneszkozok megrendelése, beszerzése, helyiségek
dtengedése, tankonyvelldtas

S:5¢év

Iskolai ingatlanok kezelésére, fenntartasara vonatkozo
alapokmanyok, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, telekkonyvi
szemlék. Hasznalatbavételi engedélyek stb.

NS
Az iskola orzi.

NS
Az iskola orzi.

NS

Hatarido
nélkiil

Leltarak (konyvtarleltar, alloeszkdzok nyilvantartasai stb.).
Vagyonnyilvantartas, selejtezési jegyzOkonyv

NS
Az iskola orzi.

NS
Az iskola orzi.

NS

S: 10 év

(1980) A tanmiihely iizemeltetésével Osszefiiggo tigyek, termelési
szerzodések, rendelésnyilvantartas, karbantartas tervezése,
fejlesztési tervek stb.

S: 10 év

S: 10 év

S:5¢év

(1987) A gyermekek, tanulok ellatadsaval, juttatdsaival, téritési
dijakkal kapcsolatos ligyek

S: 10 év

S:5¢év

147




22. PANASZKEZELESI SZABALYZAT 8.SZ. MELLEKLET

Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes, illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény alsos illetve felsOs
intézményvezeto-helyettese koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba lépéskor a héazirenddel egyiitt minden tanuldt,

sziileiket, €s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

22.1 A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az alsos illetve felsds intézményvezetd-
helyetteshez fordul,

3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul,

4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

22.2 FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen / szoban

e irasban (8200 Veszprém Halle u. 10.)

e elektronikusan (bathory@vpbathory.sulinet.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd-

helyettesek hataskorébe tartozik.
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22.3 PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az alsos vagy a felsds intézményvezetd-helyettes felé.

Az intézményvezet6-helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos az intézmény vezetdjéhez kozvetleniil
fordulhat.

Az intézmény vezetje egy héten belill egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést és a
megallapodast irasban rogzitik.

Ha a probléma tovabbra is fenndll, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézmény vezetdje a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil ujra megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az alsos vagy fels6s intézményvezetd-helyettes, aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat-

A tanulok a diakonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

22.4 PANASZKEZELES-AZ ALKALMAZOTTAK ESETEBEN

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriilé problémaékat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
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A felelésok elsddlegesen a munkakozosség-vezetdk, az alsés illetve felsOs intézményvezetd-
helyettes. A pedagdgusok és egyéb dolgozok az intézményben miikodé Kozalkalmazotti
Tanacshoz is fordulhatnak panasztétellel.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utan értékelésre kertil sor.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds kozremiikodésével, akkor
a panaszos az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

Az intézmény vezetéje 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést és a
megallapodast irasban rogzitik.

Ha a probléma tovabbra sem oldodott meg, a panaszos jelezheti a panaszt a fenntarto felé.

15 munkanapon beliill az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az intézmény vezetdje egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

A panaszos a tovabbiakban panasztétellel a munkaiigyi birdésdghoz fordulhat. Az eljarast
torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az alsos illetve a felsOs intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén

ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat.

22.5 PANASZKEZELES SZULO ESETEBEN

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds elsédlegesen az osztalyfonok, Oket kovetéen pedig az alsés vagy felsds

intézményvezetd-helyettes. Intézményen beliil a legfelsd szint az intézmény vezetdje.
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o A felelés megvizsgilja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o [Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tlirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idOtartam utan értékelésre keriil sor.

e Ha a probléma tovabbra sem oldodott meg, a panaszos jelezheti a panaszt a fenntart6 felé.

e 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval Ujra
megvizsgalja a panaszt, és kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e [Ezutan, a fenntart6 képviseldje, valamint az intézmény vezetdje egyeztetnek a panaszossal, €s
a megallapodést irdsban is rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

e A folyamat gazdaja az alsos illetve a felsds intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

e A sziil6k az intézményben mitkodd Sziildi Munkakozosségen keresztiil is élhetnek panasztételi

jogukkal.

22.6 DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettesek , Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
A panasztevo neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

© 0o N o g bk~ w DN

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

[N
o

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indokléssal arr6l, hogy nem fogadja el.
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11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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22.7 PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

PanasztevO neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas maddja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Veszprém, 2019. 06. 20.
Sziiloi Munkakozosség képviseldje Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

Bartak Péterné

intézményvezeto
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23. INTEZMENYI NYOMVONAL-KOCKAZATFELMERES

9.SZ. MELLEKLET

I. Ellenérzési nyomvonal

II. A tevékenység végzése soran felmeriilé

1I1. Kockazat

kockazat kezelése
A folyamat lépései Mérése
s A A (eléfordulas . L
(f6 és részfolyamat, o Feladatgazda Hllendraés lehetbségelgya Akocka::mts fsem’eny .
munkafolyamaton o Elokészités, ill. az egyes Keletkezett D . |(ellenérzé személy, , i Korisiga) * | Hkerilésért szabilytalansig)
L. Jogszabalyi alap (felelos/kotelezet| Hataridé funkeidi Kockazat megnevezése Alacsony 1 | felelds személ bekivetkezése esetén
gazdasagi folyamatok tartalma dokumentum tséevallals k“t“] ‘;;’J’?v . G Vz clelos szemELY | Giikséges intézkedés, annak
eseményen beliili ségvillalo) Brelezettsged) ;\’;:g‘:sz ) helyesbitése, kezelése
tevékenység)
1. Intézményvezetoi ellen6rzés (megvalosulis, dokumentiltsiag)
Meghatarozzuk: a munkaterv
mellékleteként
1) a tervezett ellendrzések
targyat
. I 2) az ellenérzések céljat; intézményvezetd, o R . személyi vagy szervezeti
éves ellendrzési, . B 3 Y. i , targy év szervezeti valtozas, emberi L, y1vagy
. o 370/2011. (XII. 31.) | 3) azellenérizend6 idGszakot; | éves ellendrzési iskolavezetés, o .. . intézményvez | valtozis kovetkezik be, a
Onellenérzési terv, L o szeptember ne. ne. er6forras kockazat, jogszabalyi 1 . A
beszamold Korm. rendelet 4) a rendelkezésre allo és a terv munkak$zosség 15 Kormyzet valtozisa eté dokumentdcio hidnyos,
sziikséges ellenérzési vezetOk ' Ve hidnypétlés elvégzese
kapacitast
5) az ellenérzések tipusat;
6) az ellen6rzések tervezett
titemezését
II. Intézményi belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizaltsiga
Intézményi belsd . A an 4 4
balyzat IZI (S2MS A jogszabalyi valtozasok SZMSZ, I @ | bélyb tankeriileti nem all rendelkezésre, nem ntézme a dokurmentum
szaba 0, o, et intézményvezetd, | jogszabalyban ertile . X - . intézményvez
% Nkt. aktualizalasa és nevel6testiileti Ped.Progr. . v Z, 108 . Y n.é. n.é. aktualizalt, jogszabalyoknak nem 1 B A L
Ped. Program, i R L iskolavezetés rogzitett felelds . . etd elkészitése
Hazirend) elkésrité elfogadasra torténd elkészitése Hazirend megfelelden késziilt
azirend) elkészitése
III. Taniigyi dokumenticié (taniigyigazgatas)
L . anyakonyv,
Taniigyi nyilvantartasok . ., . . . PO L,
g,yl il . adatgyiijtés, nyilvantartasok bizonyitvany, osztalyfonokok, intézményvezetd ) ) ., intézményvez L
(naplok, anyakonyvek, Nkt. o y s . X folyamatos né né hidnyos 1 i javitas azonnal
o vezetése és ellendrzése beirasi-és iskolavezetés helyettesek etd
bizonyitvanyok, stb) értékeld naplo
Statisztika és internetes adatgy{jtéprogram
adatszolgaltatasok , £y p' gr' kritikus hibat nem| ntézményvezetd L, v
. N . hasznalata; adatszolgaltatas; . a feladat L . ) ) , . intézményvez | Az adatszolgaltatas
(kbzponti, fenntartoi Nkt. cllendrzés: adatatadas: tartalmazo pdf- helyettesek, megjelenésekor | MEATENYVezetd né. né. nem &l rendelkezésre 1 ot okésziiéce
statisztikak, o ’ fajlok iskolatitkar
L, rattarazas
Iétszamadatok)
Mu]as?tasokr\,/ezetese, Nkt adrrmnsztr?c?; Je]lzorendszxer naplo 0§ztalyfbnok(,)k, folyamatos | intézményvezets e " ihnyos . mtezmeylynyvez Az adatrszorlflgaltatas
Osszesitése milkddtetése iskolavezetés etd elkészitése
A tanév helyi rendje munkaterv elkészitése o, ,, X . intézmé
¢ esv }qatervj ’ Nkt. elfoeadisa ’ éves munkaterv | intézményvezeté | szeptember fenntartd né. né. né. né. b ezrzte;yvez
Vi LI k
Y. adatgylijtés, (adatlap,
Tanuléi adatok Zﬁlgyllj ( ki P
L sziil anyajonyvi kiv., . . A intézményvezetd tézme
naprakész rogzitése a web-es feliilet iskolatitkar, y g ) intézményvez .
I‘;e ookl “‘f;‘; o NKt. lakcimkdrtya) ellendrzés, IR rondszerguada | OVATEOS | inemményvereis nem aktualizalt 1 et aktualizilis
1ogzités, sziikség esetén helyettesek

felileteken (KIR)

valtoztatas, kiegészités

155



IV. Munkaiigy

munkabérek tervezése, elektronikus
Fenntarto Vszerfl felé NKt, Kit, Mt aktua]]s letszarr.l e§ 1'lletmf':nyek forrynal:r)an tarolt mte'mleny.vermto, folyamatos | intézményvezets " - e, - - "
adatszolgaltatasok jelentése, havi bérjegyzékek tablazatok, iskolatitkar
ellendrzése adatbazisok
. , KIRA nyilvantart6 rendszer nem
) Kinevezés . . S
Alkalmazasi, . I o aktualizalt, szoftverfejleszt6i
aviszon alkalmazashoz sziikséges (modositas), tankerileti hig 400k, bennefoglalt )
, J,g, yt . . okmanyok, igazolasok Adatbejelent6 lap | intézményvezetd, is X . ¢ ,el ) ) nyo,ss'ago ’ ennero ) ) MAK a dokumentum
modositd/megsziintetd Nkt., Kjt., Mt. : v . L né. igazgato, n.é. n.é. adatbézis nem megbizhato. né. szoftverfejleszt o
. .. beszerzése, munkakori modositas, kolatitkar o, " o L elkészitése
okményok, munkakori L ] ] A intézményvezetd Dontéselokészitéshez szikséges o)
L . leirasok egyénre szabasa Megbizasi A
leirasok készitése szorabdés reportok sablonjai sziikkoriick, a
szoftver nem felhasznalobarat.
szzrllaadls)a:gi rrylega]?aplta?, szabadsagengedély, foglam};tos tappénzes igazolas nem jut el
potszabadsagra jogositd nyilatkozatok, o, .| minden honap 1 o s
. intézményvezeto, . dében a munkaltatohoz, valtozas R . .
Tavollétek Nkt, Kit., Mt. nyilatkozatok elkészitése, téppénzes ATCIYVEZ uwolsd | intézményvezetd obell @ TS % vl 1 iskolatitkar |  hokozi rendezés
| K X ioazolisok iskolatitkar késoi bejelentése a szabadsagra
beteg és egyéb szabadsag 18az01as0k, munkanapon . Y
o kimutatdsok ., jogositd adatokban
elszamoldsa ellen6rzés
igazgatoi
S iy engedel?/ek, valtozas késdi bejelentése a
munkabajaras, megbizasi elszamolasok, . i i T
Eeovéb uttatdsok diak. iubileurni iutalk . i o " minden honap munkabajaras elszamolasara
e ,Ju ) S0 Nkt., Kjt., Mt. ljé,i ’Ju, e'umtju on?, ,OSSZES,IO me'zmeny've?ﬁ U utolsd intézményvezetd jogositd adatokban, KIRA 1 iskolatitkar hOkozi rendezés
elszamolasa tovabbképzés tamogatas, kimutatasok, iskolatitkar L o
L - . L munkanap rendszer hibas adatszolgaltatisa
helyettesitési dijak elszamoldsa | jelenléti ivek, L
. jogviszonyadatokban
teljesitési
igazolasok
Szakmaikotelez igazolasok beszerzése naprakész intézményvezeto.
tovabbképzések Nkt. . . i ’ P L ; yv .| folyamatos | intézményvezets né. né igazolasok hataridén til érkeznek 1 iskolatitkar
L X nyilvantartasa adatbazis iskolatitkar
nyilvantartasa
KIRA nyilvantart6 rendszer nem
aktualizalt, szoftverfejlesztoi
hidnyossagok, bennefoglalt
adatbazis nem megbizhato.
Elvarhato lenne a rendszer
zartsaga, a manualis 1épések
Nyilvantartés, . o o ) o . ' nmllmahzase,l, a J?gszz}balyok '
rattérozs Nkt., Kjt., Mt. KIRA rendszer, irattarold | személyi anyagok iskolatitkar folyamatos | intézményvezetd n.é. n.é. naprakész kovetése. né. né. né.
Dontéselokészitéshez szikséges
reportok sablonjai sziikkoriiek, a
szoftver nem
felhasznalobarat.Irattarold
megoldasok sziikosek, a
szekrények rendkiviil elavultak,
nehezen zarhatdak.
V. Bérleti szerzodések
aktualizaltsaga . }_'%erkrn 1geny‘t.)§1erlentesr, Bérleti szerzodés VKSZ ,Zrt' folyamatos | tankeriileti felelds né. né. né. né. né. né.
intézményvez. j0vahagyasa munkatarsa
ny.ﬂvar}tm?sa’ Szerz6dés nyilvantartd Bérleti szerzodés %azx.iasla%l folyamatos | intézményvezetd n.é. né. né. n.é.
rattarozas ugymtezo
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VI. Kommunikaci6, panasziigyintézés, kapcsolattartas (belso,kiils6)

Sziildi értekezlet, e . JegyzOkonyv, i munkaterv . ..
. Sziildi értekezlet, fogadd ora gyz ok pedagoégusok . iskolavezetés n.é. n.é. elmarad 1 pedagdgus 01j idSpont
fogado déra névsor szerint
Ertekezletek( nevelési, . 1t jegyzokonyv, . , munkaterv | R ) ) . ) intézményvez
e szakmai megbeszE&1és ; e s iskolavezetés . intézményvezetd né. né. n.é. n.é. i
felévi, év végi) jelenléti iv szerint etd
VII. Kiilonféle tz'lmogatz'lsok igénylése, elszamoldsa
. . igényelt . P ‘
ingyenes tankonyv L, S N Y tankonyvfelel6so | jogszabdly | .= = B ) ) 3 ) ) )
- . felmérés tankonyvek . intézményvezeté né. né. n.é. n.é. n.é. ne.
igénybevétele o i k szerint
nyilvantartasa
Megijegyzés: 1/ Az utalvanyozas, ellenjegyzés a tervezés soran a jovahagyast jelenti.

2/ A pénziigyi teljesités és az elszamolas a tervezés sordn nem értelmezheté (n.é.).
3/ A folyamat lépései igény szerint tovabb bonthatéak. Cellak egyesithetdek, sorok bévithetéek.

korisaga: 1. ritkan fordulhat el& a kockazat, vagy egydltaldn nem valdszinl és/vagy csekély a hatasa az intézmény miikodésére, feladatellatasara
2. gyakrabban, akdr évente bekdvetkezhet a kockdzatos esemény és/vagy dtlagos jelentéségli a hatdsa az intézmény miikodésére, feladatellatasara
3. egy éven beliil tobbszor is el6fordulhat és/vagy kiemelt jelentség(i a hatdsa az intémény miikodésére, feladatellataséra
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24. MUNKAKORI LEIRASOK 10.SZ. MELLEKLET

VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034

24.1 INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Intézményvezeto-helyettes FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kotelezd oraszama: 4

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:

— pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
— nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
— pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény intézményvezetdi feladatai elldtdsaban vald aktiv
kozremiikddés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
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A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

Az intézményvezeto-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat:
- az intézményvezeto utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoéi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitod okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetonél.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend
- nyilvanossagaban, €s
- ellatottak részére torténd atadasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatit tovabbitja az
intézményvezeto felé.
- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és mindségcélok
szerint végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hossza- és rovidtava stratégiai program
elkészitésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek
érdekében kozremitkddik
- a kozalkalmazottak személyi adatai,
- a tanulok személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozataldban.
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- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

- Kézremuiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal muikodtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzo
rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetének, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség

- Kézremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv kidolgozasaban ¢€s
végrehajtasaban.

- Segiti az intézményvezetot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Kozremikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek 0Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.

- Segiti az intézményvezetdt az intézmények tevékenységeének, szakmai munkajanak iranyitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
¢v rendjének meghatdrozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet, a
gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

- Témogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzod tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan tigyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elOkészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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- diakonkormanyzattal,
- sziilé1 szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kézremukodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvalldsara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
- Kozremuikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.
- Segiti az intézményvezet6 gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.
- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartast.
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
- Kézremiikddik a specialis oktatast igénylo tanulo iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

- Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési
feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az intézményvezetot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasdban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az intézményvezetd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzéjarul a fenntarto altal az intézményvezet6tdl kért informaciok biztositdsdhoz a
koltségvetési gazdalkodas téméban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezok vonatkozéasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az intézményvezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mikodtetési, fejlesztési
feladatait.
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- Segiti az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremiikddik a kézikonyv
évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikdodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejléodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok ¢és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.
Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az 1skolaval kapcsolatban all6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

VeSZprém, .....ooovvvviiiiiiiiiiieennn

intézményvezetd intézményvezet6-helyettes

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034

24.2 TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér megnevezése: Tanitd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22-26
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
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A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

A tanitdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitdé rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk3dja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyo6zdodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmdacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az oOvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
éréset.
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- Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a kitartas
képességét €s elomozditja érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegolddshoz, megalapozza a tanulasi
szokésokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1¢lek szempontjabdl harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének tlitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
- a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
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- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetot:
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsoldodoan az intézmény informatikai szabalyzatidban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkez0 tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)

szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

o ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

O O O O O O O O

O

o O
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkdzokeért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,

- az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban all6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

VeSzZprém, .....ooovvviniiiiiiiiiiieiiieanns

intézményvezeto tanitd

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034
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24.3 TANITO-OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.
A tanit0 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitdé rendelkezik a korszerii altaldnos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk3ija soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség kialakitéasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanit6 alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben oOvja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulét atvezetni az Ovoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlddését,
érését.

- Tanito1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozésanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara €s érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a felelosségtudatot, a kitartas
képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

- Mintédkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
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- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk {ltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, é&s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése
- Irdnyitja ¢és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
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- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.

- A tanulok altal eléadandé miisorokat az osztily kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja Gssze —
iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintli ilinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsaddson, illetve szakért6i és rehabilitacids
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalydba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto fel€, €s ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjdhoz.

- Az intézményvezetOnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
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Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanitd
tarsaival a tanulok haladéasarol.

-  Kozremikédik a tanulék ¢és tanitok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatdssal-neveléssel, az dket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tdjékoztatast nyuajt a sziildknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

- Az osztidlyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételilkket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6d tanuldval
kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitdltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munk4jahoz kapcsoloddéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra el6készitésével osszefliggd feladatok,
- neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelGtestiilet munkéjaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanuldk képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturdlis €letének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa, )
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban
ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat.

0O O OO0 OO O O OO0 0 O
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.
Kiils6 kapcsolatok

- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Veszprém, ......oovvvveiiiieiiiinnnnnn.

intézményvezeto tanit6-osztalyfénok

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034
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24.4 TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22-26
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tandr rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk3ija soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség kialakitéasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy valldsi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioj,
szocializaltsagt, kultaraji gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a tanulokat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
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- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
- k6zremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziildket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetdt:
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremuikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munk4jahoz kapcsolodéan az intézmény informatikai szabdlyzataban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
felkésziil a tanitasi 6rakra, elokésziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

O O O O OO OO0 0O oo
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban all6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Veszprém, ......oooovviiiiiiiiiiii

intézményvezeto tanar

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltatd /a munkavallalo személyi anyagaba/
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24.5 TANAR (OSZTALYFONOK) MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200. Veszprém, Halle u. 10.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tandr rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk3ja soran egyiittmtikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanuldkozosség kialakitéasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy valldsi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioj,
szocializaltsagt, kultarajd gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéoan a tanuldkat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoményok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacids folyamatait.
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A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a tanulok és szililok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk {ltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai Ttlinnepek osztdlyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, forméjat — pl. anyak napi miisor.
- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztily kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja Ossze —
iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szdmara ne legyen teher.
- Kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitéseében.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm{ikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartoz6 tanul6 csaladjahoz.
- AZ intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziilje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arroél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.

- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanuld tanulok tanulméanyi eredményeit, konzultdl tanar
tarsaival a tanulok haladéasarol.

-  Kozremiikddik a tanuldk ¢és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

- Az osztdlydban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésliket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanuloval
kapcsolatban.
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- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolodéan az intézmény informatikai szabalyzatidban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

Pluszdijazas nélkiil, rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora eldkészitésével osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban
részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa),
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
koézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban
ellatja a gyermek- €s ifjusagveédelmi feladatokat
vezeti a média szakkdrt, melynek feladata az iskolai 0jsag kiadasa.

O 0O O OO0 OO0 OO O0oOOoOOoOOo

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,
- az iIntézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a szilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Veszprém, .....c.ovvviiiiiiiiiii i,

intézményvezeto tanar /osztalyfonok/

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalo személyi anyagéaba/
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA
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Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
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24.6 NAPKOZIS FOGLALKOZAST TARTO TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Napkdozis tanitd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22-26

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkdzis
foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

A napkozis foglalkozast tarté tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tartd tanitdo rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni €és kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség kialakitéasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

- Segiti a tanulét atvezetni az Ovoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandérai foglalkozdsoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.

- A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiillondsen az irdnyitott szabadfoglalkozdsok alatt —
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot minél tébb, kis,
kozepes és nagyobb csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikddik a szabadidé-szervezdvel.

- A napkozis foglalkozdsok alkalmaval a tandrdkra vald felkésziiléshez megfelelden nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességli tanulok felkésziilését.
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- A tanuldkat tanordn tanité pedagodgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez
1d6 alatt a tanulok feltigyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tantusitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megelézésére.
- A napkdzis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldk feleldsségtudatat, a kitartas
képességét.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokésokat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
- napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodéséral,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a napkozis foglalkozadsok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egeészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
- a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuld jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsoldodéan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- neveld és oktatdo munkaval osszefliggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetili tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
kozremiikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasdban
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

O O O O O O O O O
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.

Kiilsé kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

AVATY25) (<) 1 1 D

intézményvezeto napkdzis foglalkozast tart6 tanito

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu
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24.7 TANULOSZOBAI FOGLALKOZAST TARTO TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Napkdozis tanitd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd-helyettes

Kotelez6 6raszama: 22-26

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett napkozis
foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyité program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve
az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tartd tanitdo rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni €s kdzosségi feleldsségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4dja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

- Segiti a tanulét atvezetni az Ovoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozdsoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.

- A napkozis foglalkozasok alkalmédval — kiillondsen az irdnyitott szabadfoglalkozdsok alatt —
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanul6t minél tobb, Kkis,
kozepes és nagyobb csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
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- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikddik a szabadidé-szervezovel.
- A napkozis foglalkozdsok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez megfelelden nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességli tanulok felkésziilését.
- A tanuldkat tanordn tanitdé pedagodgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez
1d6 alatt a tanulok feltigyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantusitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megelézésére.
- A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskoldbdl vald tdvozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a tanulok feleldsségtudatat, a kitartas
képességét.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokésokat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamatdban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializaciés folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
- napkozis foglalkozés keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodéséral,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a napkozis foglalkozadsok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
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- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve véltoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanul6 jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanadcsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmlikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkéjat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- neveld és oktaté munkéval 6sszefliggd egy¢b feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
o elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
o részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
o részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
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részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

O O O O O O

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Veszprém, ......oovvvviiiiiiiiiiiiiieanenns

intézményvezetd tanuldszobai foglalkozast tarto tanar

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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24.8 USZASOKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: Uszasoktatd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 oraszam: 22-26
A munkakornek alarendelt munkakordk: nincs

A munkakor célja:
A medencében és kornyékén a folyamatos feliigyelet és rend biztositasa, a fiird6zok testi épségének
megorzése, a medencék lizemeltetésével kapcsolatban felmertil6 feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- tanuszoda vezet0, mas uszoémester/tszasoktato.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- tanuszoda vezet0, mas uszoémester/tszasoktato.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 32/1995 (XII. 30.) KHVM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkahely megnevezése: Veszprémi Bathory Istvan Altalanos Iskola és Koznevelési tipusu
Sportiskola tanuszod4ja (8200 Veszprém, Halle u. 10.) valamint a Marcius 15. ati uszoda (8200
Veszprém, Marcius 15.u.5.).

Az uszasoktato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben o6nallé munkaval,
részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

- A medencékben és kornyékén biztositja a folyamatos feliigyeletet és a rendet, tigyel a fiird6z6k testi
épségének megorzésére.

- Ellatja az uiszasoktatassal kapcsolatos feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi, erkdlcsi normakat.

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- A munkahelyre vonatkoz6 sajatos szabalyozasokat (munkakori leiras, munkarendre, munkaiddre stb.
vonatkoz6 szabalyozasok) betartja.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

- A medencékben ¢€s kornyékén biztositja a folyamatos feliigyeletet €s a rendet.
- A tanulokkal betartatja az uszoda rendjét. Figyelmezteti az ott tartdzkodokat az Gszosapka a zuhany
¢és a 1abmoso6 hasznalatéra.
- Figyelmezteti az uszoda rendjét megszegd tanuldkat a rendbonté magatartds megsziintetésére.
- Ugyel a fiird6zok testi épségének megdrzésére.
- Sziikség szerint elsdsegélyben részesiti a sériilteket. Az elsdsegélynek ki kell terjednie:

- az elsésegély céljat szolgald gyodgyszerek, anyagok eszkdzok szakszerii hasznélatara,

- a vérzéscsillapitésra,

- a sebellatasra (sebfedés és kotozeés),

- az ujraélesztési eljardsokra (befuvasos lélegeztetés, kiilsd szivmasszazs),

- a sériilt testrész rogzitésére,

- a beteg fektetésére, szallitasara,

- a segélyszolgalat értesitésére.
- A balesetet kivaltdé okot mihamarabb megsziinteteti.
- Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, a jegyzokonyv elkészitésében, a sziikséges informaciok
biztositasaban.
- Alkalmazza a vizhezszoktatds modszereit.
- A tanuldknak — képességeiket figyelembe véve — megtanitja a négy uszasnemet, a kiilonb6z6 rajtokat
és fordulokat.
- Oktaté munkdja soran alkalmazza a vizi jatékokat.
- Biztositja a medencék vizutanpotlasat, vizeseréjét, a viz megfeleld héfokat, a sziikséges fertdtlenitd
adalékanyagok bejuttatasat.
- Ismeri a fird6iizemeltetés soran alkalmazott fertStlenitd ¢és tisztitdszerek, egyéb anyagok
tulajdonsagait.
- Tisztantartja a medencék falat locsolotomldvel, kefével és suroldszerekkel vagy viz alatti
porszivoval.
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- A tanuszoda vezetd utasitdsa alapjan elvégzi a kozegészségiigyi, vizmindségi vizsgalatokat a
37/1996. (X. 18.) NM rendelet 4. szamu mellékletében meghatarozott gyakorisaggal.

- A felmertil6 takaritasi feladatokat elvégzi.

- A kilazult vagy hidnyz6 csempéket potolja, a flité-, szivattyuzo-csorendszeren jelentkezd kisebb
javito, karbantartd6 munkalatokat elvégzi, vagy jelzi a javitas sziikségességét.

- A gépek, berendezések, szerelvények, szerkezeti egységek miikodését ellendrzi, feliilvizsgalja.

- A sajat és a kornyezetében dolgoz6 munkatarsak balesetvédelmét biztositja.

- A kiilonb6z6 technologidk, munkafolyamatok végzése sordn a specialis biztonsagi eldirasokat
betartja, a védofelszereléseket az eldirasoknak megfeleléen hasznalja.

- A munkahelyre vonatkozo altalanos tiiz-, baleset-, és kornyezetvédelmi eldirasokat betartja.

- A munkajéhoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket szakszertien hasznalja.

- Ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios és dokumentacios feladatokat.

- Az intézményvezetd altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
- Felelds az atvett eszkozokert.
A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.
Kiils6 kapcsolatok

- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Veszprém, ......cvviiiiiiiiiiiii e,

intézményvezetd uszasoktato

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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24.9 GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS (PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO TANITO)

MUNKAKORI LEfRASA
Munkakdr megnevezése: Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetod
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezet6-helyettes

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény szerint a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
- gyermek- és ifjisagvédelmi felelés
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak:
- szabadidd-szervezd.

A munkakorre vonatkozo eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkajat. Ennek keretében:
- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba,
- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményt kereshetnek fel,

- kozremiikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulod fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
- a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a wvelik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,
- gyermekbantalmazas vélelme esetén az intézményvezetonél kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,
- a tanulot veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére alld
pedagbgiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,
- a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében,
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- az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,
- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
- a szililéket és a tanulokat az oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- Az iskola pedagégiai programjanak gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program kidolgozésat, figyelemmel
kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetdjénél, tajékoztatas
nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Egyiittmiikodési feladatok
Munkdja soran egyiittmiikddik az intézményben tevékenykedd
- szabadido6-szervezovel,
- a didkdnkorményzatok munkéjat segitd személlyel.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az 1skolaval kapcsolatban all6 intézményekkel, szervezetekkel.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Veszprém, .....ooovviiiiiiiiii

intézményvezeto Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalo személyi anyagéba/
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24.10 RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 2152
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettes

Heti munkaideje: 40 o6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A rendszergazda feladata az iskola szamitistechnikai  eszkozparkjanak  feliigyelete,
mitkodoképességének biztositasa, oktatdsra kész allapotdnak folyamatos fenntartdsa. Munkéjat az
iskola pedagbdgiai programjanak tartalma szerint, a szamitistechnikdt oktatdé neveldkkel
egyittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az intézményvezettdl kapott megbizas
alapjan.

Helyettesités rendje:
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: rendszergazda.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Folyamatosan biztositani a szamitogépek mitkodoképességét, a szamitdgépes szoftverek biztonsagos
futdsat.

- Feladatdit az intézmény oktatasi-nevelési céljainak alarendelve, azt kiszolgalva, a tanulok,
pedagogusok, mas alkalmazottak zavarasa nélkiil végzi.

- Egyiittmlkodik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végz6 pedagogusokkal, valamint a
szamitogépes szoftvereket munkakori feladat ellatasa sordn hasznald egyéb foglalkoztatottakkal.

- Feladatellatasa soran kozremiikddik az adatvédelmi feladatok ellatadsaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok
- Megismeri az intézmény pedagodgiai programjat ¢és helyi tantervét, kiilondsen annak
szamitastechnikai, informatikai hattér igényét.
- Kozremiikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitéseében.
- Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.
- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.
Tervezési feladatok
- Segiti az intézményvezetd informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak ellatasat.
- Felméri az informatikai rendszer eszkdzeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére, bovitésre.
- A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkoz allomanyt 6sszehangolja.
Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok
- Orzi az informatikai eszkozok dokumentacioit. A felhasznalds helyén a felhasznalok szamara
elérheté modon elhelyezi a dokumentécio egy példanyat.
- Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.
- Megismeri a hasznalt programokat, javaslatot tesz az adatallomény atszervezésére.
- Nyilvantartast vezet
- a szamitogépekrol,
- a szoftverekrol,
- a szamitogépek biztonsagi szint szerinti besorolasarol,
- a szamitogép felhasznaloi jogosultsagokrol.
- Kozremuiikodik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.
- Kozremiikodik az adatbiztonsagi és katasztrofa elhdritasi terv kidolgozéasaban.
Szoftverekkel kapcsolatos feladatok
- Végzi a szoftverek telepitését.
- A telepitett szoftverekrdl biztonsadgi masolatot készit.
- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.
- Az intézményvezeté kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a szoftver
demot.
- Megakadalyozza a virus terjedését, ¢s megsziinteti a virus fertdzéseket, gondoskodik megfeleld
virusirtd szoftverek beszerzésérérdl.
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Hardverekkel kapcsolatos feladatok
- Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartokkal.
- Figyelemmel kiséri tevékenységiiket, sziikség esetén javasolja a karbantartdsi ciklusok, illetve a
karbantartasi feladatok tartalmanak modositasat.
- Javasolja a hardver beszerzést, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévd eszkozokkel
nem tudja megfeleld hatékonysaggal ellatni.
- Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitot javasol.
- Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrol, hogy a gép
szervizbe keriiljon. (Garancialis gépen nem végez javitasokat.)
Halézat miikodtetésével kapcsolatos feladatok
- Nyilvantartja és kezeli a felhasznaloi, hozzaférési jogokat és igényeket.
- Miikodteti a haldzatot.
- Kezeli a hélozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
intézményvezetonél, vagy mas modon gondoskodik arrol, hogy sziikség esetén a felhasznald
adatbazisa — a halozat biztonsaganak megdrzése mellett — hozzaférhetd legyen.
Ellendrzési feladatok
- Rendszeresen, legalabb heti egy alkalommal a szamitogépeken virusellendrzést végez.
- Az elvégzett virusellendrzésekrol, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl — gépenként
— nyilvantartast vezet.
- Ellenérzi az informatikai szabalyzatban foglaltak betartdsat, sziikség esetén szankcidkat
kezdeményez.
- Betekint az informatikai rendszer altal kezelt adatbazisba, ellendrzi, hogy a rendszert nem
hasznaljak-e illegalis tevékenységekre (szoftver-masolas, adatbézis feltorés stb.)
- Ellen6rzi, hogy adott szamitégépen csak a felhasznalasi jogosultsignak megfeleld adatbazis
talalhato-e.
- Illegalis hasznalat esetében azonnal értesiti az intézményvezetot.
Internettel kapcsolatos feladatok
- Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.
- Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Tajékoztatast nyOjt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagogusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakoréhez kapcsolddo Internet hasznélatat.
- Kozremiikodik az informécié szolgéltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informacioval kapcsolatban.
A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcsolatos feladatok
- Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellendrzését a kovetkezok szerint:
- ellendrzi a gépeken futd programok miikodéset,
- torli a nem altala telepitett, nem oktatési céli programokat,
- ellendrzi a munkafdjlokat, a nem oktatési jellegli fajlokat torli.
- Sziikség esetén ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatdt, CD irot, olvasot stb.
- A gépeken visszadllitja az eredeti beallitasokat.

- Kisziiri a meghibasodott gépeket:

- a kisebb hibdkat kijavitja ( a meghibasodott részeket kicseréli),
- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.
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Egyéb feladatok

- Ellatja a TIOP-1.1.1-07/1-2008-0986-0s projekt altal az iskolaban tlizemeltetett IKT eszkozok
rendszergazdai feladatait 2012. aprilis 25.- 2017. aprilis 25-ig.

- Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyujt.

- Kozremiikodik az informatikai eszk6zok fizikai védelmének biztositasaban.

- A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzédk, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.
Kiilsé kapcsolatok

- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Veszprém, ......coooveiiiiiiiiiiiii

intézményvezetd rendszergazda

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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24.11 ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 4112
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak

Heti munkaideje: 40 ora

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Halle u. 10.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirdsi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha
annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a
gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitistechnikai, a szOvegszerkesztdi ¢és tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabdlyokat. Ellatja a
postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti ¢s mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az intézményvezet6tol utasitast kap.

Koézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkdzeit.

Kozremitkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat lat el.

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirdsokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.
A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- a tantestiilet tagjaival,
- az intézmény dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatok
- a sziilokkel,
- az iskolaval kapcsolatban all6 intézményekkel, szervezetekkel.

Zaradék

A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Veszprém, ........coooviiiiinnnn..

intézményvezetd iskolatitkar

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltat6 /a munkavallalé személyi anyagéaba/
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24.12 PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

Kozalkalmazott adéazonosit6 jele:

FE ORszam: 9231
Besorolas:
Besorolasi kulesszam:

Napi munkaidé:
Munkakor megnevezése: portas

Munkavégzés helye: Veszprémi Bathory Istvan Altalanos Iskola és Koznevelési Tipust

Sportiskola 8200 Veszprém, Halle u. 10.

Munkakor célja:

A portai szolgdlat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol a kapuk, ajtok
nyitasa, zarasa. Az iskolaba érkezd vendégek, szlilok Utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség
szerint. A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat. A portas csak akkor hagyhatja el a
szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitdrél gondoskodik.

Helyettesito lehet:

Karbantartd, gondnok. Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a
fékapu bezarasa utan hagyhatja el a tartozkodasi helyét

Munkakor betoltésének feltételei:

Eldirt:
Iskolai végzettség: 8 altalanos

Szakképzettség: nincs
Szakmai gyakorlat: nincs
Meglévo:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

212


mailto:bathory@vpbathory.sulinet.hu

Alarendelt munkatars (munkakor megnevezése): nincs

Munkakori feladatai:

Az iskolaban folyd6 munka zavartalansdganak biztositdsa, az épililetek és a felszerelések
megodvasa.

Gondoskodik a hasznalatban 1évé ajtok zarasarol.

Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen
felettesének.

Kozremikodik az iskola rendjének, biztonsdganak fenntartdsdban, a tanuldk és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.

Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez méltd mddon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Kozremiikodik az iskola teriiletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok betartasaban.
Valtotarsatol a szolgalatot atveszi, illetve atadja, melynek tényét a portanaploban alairasukkal
ellatva rogzitenek.

A szolgélat ideje alatt minden rendkiviili személyt koteles a naploba bejegyezni.

A portan az ellendrzésre jogosulton kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

Kulturaltan fogadja ¢és tutbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6zddik arrdl, hogy az
érkezé valoban az altala megjeldlt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kdvetden
engedi be az intézmény tertiletére.

Az intézmény terliletérdl vagyontargyat az intézményvezetd irasos engedélyével lehet kivinni,
amit a portanaploba rogziteni sziikséges.

Kezeli a telefonkdzpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szamot kellett meghivni.

Feliigyeli, hogy az intézmény tanuldi csak irasos engedéllyel hagyjak el az iskolat.

Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételérdl e célra
felfektetett fiizetet.

Az intézmény helyiségeinek pancélkazettaban 6rzott tartalék kulcsait csak rendkiviili esemény
alkalmaval nyithatja fel. A felnyitds tényét, okat jegyzékonyvezni kell és gondoskodni kell,
hogy Ujra lezart, lepecsételt boritékba keriiljenek vissza a kulcsok.

Thiz esetén a portan 1évo tlizvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariadokor azonnal értesiti az
iskola intézményvezetdjét, a rendbrséget.

Rendezvények alkalmaval kiilon utasitas szerint végzi munkajat.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban

Orizetlentl.
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Az érdeklodd latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idOpontban érkezd latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetot vagy a Titkarsagot elézbleg telefonon
értesitette. Oktatdsi ligyben érkezok esetén az iskolatitkart, gondnokagi tigyekben a gondnokot
kell elézdleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbol ez sem sikeriil, tiirelmet kell kérni a
latogat6tol és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a szabalyozas a délutani
orékra is érvényes. Varakozas idejére a portasfiilkével szembeni székeken foglalhat helyet a
varakozo.

Hétvégeken az iskoldba csak az intézményvezet6jének engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzdoknek is.

Tanuld csak osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes €s intézményvezetd-helyettes altal aldirt
tavozasi engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id0 alatt.

Idegen tanulok latogatési célbol nem johetnek be az épiiletbe,

Minden szokatlan eseményt iddpont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Ugyancsak a naploban kell régziteni a terembérlok bejovetelének és tdvozasanak idépontjat,
valamint a kiilonféle szerelési, javitdsi munkara érkezoket €s a postai kiilldemények atvételének
tényét, idejét.

A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktol (akér munkaiddn til is), komolyabb esetben az épiiletben tartdzkodo
intézményvezetdl, intézményvezetd-helyettesektdl kérhetnek segitséget, és az eseményt a
portasnapldoba be kell jegyezniiik. Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portadson kiviil)
az illetdvel ala kell iratni a bejegyzést.

Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utols6 személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekor. Ett6l eltérdé ki-be
kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi rendszer
belsd adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba, €s
jelenti az iskola gondnokanak.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazdsat, e berendezés
tizemelésével kapcsolatos tudnivalokat belépéskor tudomésara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges haszndlatanak megeldzésére. Tanitas utan kotelezden végigjarja a tantermeket és az
egyéb kiszolgalo helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e
zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.
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- Sportrendezvények alkalmaval biztositja az épiilet hatsd bejaratdnak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitdsok betartasat.

- Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva kdteles megdrizni, €s azt
a tulajdonosanak visszaadni.

- A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jarnak el tiiz illetve tiizriad6 esetén.

- Rongaléas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokozoé felderitésével kapcsolatban,

- Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

Kompetencidak: A munkakor betoltéséhez sziikkséges kompetenciak:

Szakmai készségek:

koznyelvi beszédkészség, olvasott szakmai szoveg megértése.

Személyes kompetencidk:

emberekkel vald banasmodd, dontésképesség, elkotelezettség, lojalitas, tisztelet,
felelosségtudat, pontossag, precizitas, Onallosag, szervezOkészség, szorgalom, igyekezet,
rugalmassag, stressztliré képesség, monotoniatiird képesség.

Tarsas kompetenciak:

hatarozottsag, kapcsolatteremtd €s fenntartd készség, konfliktus megel6zd, megoldo készség,
motivalo készség, segitdkészség, meggydzOkészség.

Modbdszerkompetenciak:

attekintd képesség, rendszerez6 képesség eredményorientaltsag, értékelés, helyzetfelismerés,
gyakorlatias feladatértelmezés, koriiltekintés, elévigyazatossag, problémaelemzés, feltaras,

hibajavitas, rendszerez6 képesség, tervezés.
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Zaradék:

Hatalyba lépés datuma: .......cooevvinnnnnnnneennns

Jovahagyta: intézményvezeto

Bartak Péterné
intézményvezeto

Nyilatkozat: Alulirott kozalkalmazott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre

vonatkozoOan a benne leirtakat kotelezOnek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkakort betolto alairasa:

munkavallald

Kapjak: Munkakort betdltd munkavallald

Munkaltaténal személyi anyagba
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VESZPREMI BATHORY ISTVAN SPORTISKOLAI
ALTALANOS ISKOLA

8200 Veszprém, Halle u. 10.

Tel./Fax.: 88/561-915, 561-916
Email:bathory@vpbathory.sulinet.hu
www.vpbathory.sulinet.hu

OM azonosito: 037034
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24.13 TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott adéazonosit6 jele:

FEORszam: 9112
Besorolas:
Besorolasi kulesszam:

Napi munkaidé:

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkavégzés helye: Veszprémi Bathory Istvan Altalanos Iskola és Koznevelési Tipust

Sportiskola 8200 Veszprém, Halle u. 10.

Munkakor célja: Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,

rendezett kornyezet biztositasa.

Munkakor betoltésének feltételei:

Eléirt:
Iskolai végzettség: 8 altalanos

Szakképzettség: nincs

Szakmai gyakorlat: nincs

Meglévo:
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

e Kozvetlen felettese: intézményvezetd

e Alarendelt munkatars (munkakoér megnevezése): nincs
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1. Feladata:

Altalanos szakmai feladatok:

e megismeri a takaritando teriiletet, tisztdzza a feladatot és az alkalmazando takaritasi
technologiat

o clokészlil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazand6d gépeket, eszkdzoket, anyagokat
(tisztitdszereket)

o kiiiriti a hulladékgyiijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven Osszegyiijtott
hulladékot a kijelolt helyre szallitja)

o célgépeket lizemeltet (pl. porszivo)

o szOnyegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz

e strol és vizkémentesitést végez,

o tisztitia az ivegfelilleteket, tiikorfeliileteket, radidtorokat és csoveket, vilagitotesteket,
fliggbnyoket

o azeldcsarnokok, folyosok, 1€pcsdk padlojat tisztitja (moppal, géppel), fényesiti

e Osszegyljti a darabos szennyezddéseket ¢és a szivargd anyagokat, megelézi a
kdrnyezetszennyezést

e portalanitja és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat

o cltavolitja a nem tapado és a tapadd szennyezddéseket, foltot tisztit

o ferttlenitést végez

o flirdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogydban 1évé tisztasagi eszkozoket higiéniai
szereket potolja

e csuszas mentesiti és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket

o eltavolitja a pokhaldkat

e agyon a huzatot, takar6t elrendezi, agynemiit cserél (Kollégiumban)

o szelldzteti és illatositja a helyiségeket

o tisztitja és gondozza a novényeket

o amunkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és apoloszereket a kijelolt helyen tarolja

o dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi €s jelzi

o lgyel a takaritoszerek gazdasdgos felhasznalasara, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasara
¢s betartatasara

Részletes szakmai feladatok:

e napi takaritasi feladatok: a megjelolt objektumok helyiségeinek felsoprése, felmosasa,
porszivozasa, szemetes kosarak ¢€s hamutartok kiiiritése, szemét kihordasa, portorlés
(szekrények, szamitogép részegységek) 1épcsdhaz és kozlekeddk soprése, felmosasa, pokhalok
eltavolitasa, WC-k, mosdok fertdtlenité takaritdsa, csempefeliiletek vizes tisztitasa,
szemeteszsakok cseréje, a WC helyiségek papirral, esetlegesen illatositoval torténd ellatasa, a
teriiletén €szlelt meghibdsodasok jelentése a munkahelyi vezetdjének

e heti takaritasi feladatok: radiatorok, lampatestek portalanitasa, ajtok, ablakok lemosasa,
csempetisztitas

o ¢vente két alkalommal eldzetes egyeztetés alapjan szOnyeg, szényegpadlo, karpittisztitas,
butorok fényezése, tisztitasa, ablakiiveg és keretek lemosasa, fiiggdnymosas,
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Hataskor: javaslatot tehet a logisztikai divizié mtikodését érint6 ligyekben felettese részére

1.vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:
- engedélyez
- ellendriz
- értékel
- megbiz

2.Felelosség: A munkakori leirasban megfogalmazott feladatok pontos, szakszerd,
hataridore torténd elvégzése.

3.Kapcsolattartas kiterjedése és moddja:
e iranyultsaga lehet:
- szervezeten beliili
- szervezeten kiviili
e jellege szerint:
- funkcionalis (a folyamatok elvégzéséhez kapcsolodo),
- tanacskozasi
- véleményezési
- tajékoztatasi
- adatszolgaltatasi
- jelentési
- igénylési

4.Helyettesités:
e a munkakort betoltét masik takaritd helyettesiti
e a munkakort bet6ltd mas takaritot helyettesit
e a helyettesités formajanak meghatarozasa:
- a helyettesités teljes korli, a munkakori leiras teljes tartalmaval

5. Kompetenciak: A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciadk:
Szakmai készségek:
koznyelvi beszédkészség, olvasott szakmai szoveg megértése.
Személyes kompetencidk:
emberekkel vald banasmoéd, dontésképesség, elkotelezettség, lojalitas, tisztelet,
feleldsségtudat, pontossag, precizitas, Onallosag, szervezOkészség, szorgalom, igyekezet,
rugalmassag, stressztlird képesség, monotoniatiiré képesség.
Téarsas kompetenciak:
hatarozottsag, kapcsolatteremtd ¢€s fenntartd készség, konfliktus megel6z6, megoldo készség,
motivald készség, segitokészség, meggydzOkészség,
Moédszerkompetenciak:
attekintd képesség, rendszerezd képesség eredményorientaltsag, értékelés, helyzetfelismerés,
gyakorlatias feladatértelmezés, koriiltekintés, eldvigyazatossag, problémaelemzés, feltaras,
hibajavitas, rendszerez6 képesség, tervezés.
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Zaradék:

Hatalyba lépés datuma: .......cooevvinnnnnnnneennns
Jovahagyta:

intézményvezetd

Nyilatkozat: Alulirott kozalkalmazott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&és személyemre

vonatkozoan a benne leirtakat kotelezOnek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkakort betolto alairasa:

munkavallalo

Kapjak: Munkakort betoltd munkavallalo

Munkaltaténal személyi anyagba
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25. BELYEGZOK HASZNALATANAK SZABALYA  11.SZ. MELLEKLET

A Bithory Istvin Altalanos Iskoliaban alkalmazott bélyegzok

hasznalatanak szabailyai

1. A Bithory Istvan Altaldnos Iskola altal hasznélt, és az intézményben forgalomban

1év6 bélyegzokrol a gazdasagi tigyintézé nyilvantartast vezet,

2. Az intézmény igazgatdja a hasznélatra kiadott bélyegzok meglétét évente t5bb

alkalommal kételes ellendrizni.

A bélyegz6t kezeld anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a részére

(95}

atadott bélyegz6 hasznalataért és biztonsdgos 6rzéséért.

4. Az elhasznalédott, megrongalédott, vagy feleslegessé valt bélyegzét az intézmény

igazgat6janak vissza kell adni.
5. A megsemmisitésérol vagy tarolasérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

6. Ha a bélyegzé kezelésével megbizott dolgozé munkaviszonya megsziinik, az utolso
munkaban t61t6tt napon kiteles leadni a bélyegzét az intézmény igazgat6janak.

A bélyegz0 visszavételét az atvevl alairasaval igazolja.

Veszprém, 2013. mércius 22.

Dorkats Yekiess
Bartak Péterné
igazgato
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