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Bevezetés

Iskolankrol

Iskolank, a TAplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalinos Iskola a kozség mar tobb
mint 300 éves iskoldja, ahol demokratikusan folyik a helyi és a kornyezo telepiilésekrdl ide jaro
gyerekek nevelése, oktatdsa. Intézménylink 6se hosszii ideig a katolikus egyhaz elemi

népiskolajaként miikodott, majd a XIX. szazadtol allami iskola lett.

Az iskola tobb évszazados torténete arra kotelez benniinket, hogy neveld és oktatdé munkakban
kiemelt figyelmet forditsunk a lakohely ¢és a nemzet torténetének, hagyomanyainak
megismertetésére, a haza irdnti szeretet felébresztésére, a kiilonféle vilagnézetli emberek

cselekvo egyiittélésének gyakoroltatasara.

Iskolank a megyeszékhely kozelében helyezkedik el. Iskolank fenntartéja a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont. Alapitéokiratunk szerint alapfeladatunk a tankoteles korti gyermekek
altalanos iskolai ellatasa, altalanos miveltségének megalapozésa. E feladat megvalositdsanak
érdekében intézménylinkben nyolc évfolyamos altalanos iskola miikddik 2 feladatellatasi-

helyen.

A beiskolazasi korzetiinkben €16 csalddok szocidlis, anyagi és kulturalis helyzete egymastol
nagymértékben eltér. igy nevelé és oktaté munkank ehhez a helyzethez igazodik: tanoran és
tanoran kiviil megprobaljuk segiteni a nehéz koriilmények kozott €16, hatrannyal indul6 tanulok
felzarkoztatasat, ugyanakkor kiemelt fontossagu feladatnak tekintjiik a tehetséges, jo képességli

gyermekek fejlesztését, versenyeztetését, egyéni képességeinek kibontakoztatasat is.

Miivészeti nevelésiink (foként a zene és a képzdmiivészetek) segitségével gyermekeinket
kiegyensulyozottd, a szép irant fokozottan fogékonnya kivanjuk tenni, érzelemvildgukat

gazdagitani, kreativitasukat, alkotderejiiket fokozni szeretnénk.

A tarsadalom, a pedagogusok ¢€s a sziilok célja azonos: gyermekeinkbdl miivelt, jol képzett, az
életben boldogulni tudé embereket szeretnénk nevelni. Iskolank hosszi multja alatt tobbszor
valtoztak az iskola falai, épiiletei, de nem véaltozott a benniik munkalkodé pedagogusok 6 célja:
emberséget €s tudast adni a rank bizott gyerekeknek, hogy sokoldalu, 6nall6 ismeretszerzésre

képes, egészséges €letszemléletli polgarokkd valjanak!
Intézményi adatok

Az intézmény megnevezése: Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
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Az intézmény feladatellatasi helyei:
Az intézmény székhelye, cime: 9761 Taplanszentkereszt, F6 ut 12.
Az intézmény telephelyei: 9761Taplanszentkereszt, FO ut 5/B
Az intézmény vezetdje: igazgato
Az alapité és a fenntarté neve és székhelye
Az alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapit6 jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Az alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szama: K 11594
Hatalyos: 2025. szeptember 1. napjatol.
Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: koltésvetési szerv
Az intézmény jogallasa: kozponti hivatal
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben 6nalldan mitkddd intézmény
A fenntarté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
A fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény OM azonositéja: 036702
Telephely-azonosito:
Téaplanszentkereszt, F6 ut 12. — 001
Téplanszentkereszt, F6 ut 5/b. — 006
Az intézmény koznevelési és egyéb feladatai:
Az intézmény alaptevékenységei:
A szakfeladat megnevezése:
- nappali rendszeri iskola altalanos iskolai nevelés-oktatas
also tagozat, felsd tagozat
- sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa:
1. mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latési
fogyatékos
2. a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével
kiizd.

- egyéb koznevelési foglalkozas



napkoziotthonos ellatas, tanuloszoba

A feladatellatasra szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
Intézmény jogkdre: Ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan mikddésének
garantalasa, a koOznevelési torvényben ¢és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal més hatdskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ targyi, személyi, id6beli hatalya

1. A Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2025. augusztus 29. napjan fogadta el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadéasa elott a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:
- az iskolai didk-onkormanyzat,

- az iskolai sziil6i szervezet,



- az iskola fenntartoja.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezoek. )



1.Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

- altalanos iskola
- 1-8. évfolyamos oktatas 15 osztaly

(Maximalis 1étszam osztalyonként 27 {6 + 20% a fenntartd dontése alapjan)

1.1. Aziskola igazgatdsaga

1. Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatéarsai kozé az alabbi vezetd beosztasii dolgozok tartoznak:
- 2 igazgatOhelyettes,

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott moédon és iddtartamra
torténik.

3. Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozobira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozd ligyiratokat az igazgatohelyettesek irjak ala.

5. Az igazgaté munkdjat 2 igazgatdhelyettes segiti.

Az allami fenntartasu iskolak munkaltatoi jogkorét (igy esetiinkben is) nem az igazgato,
hanem a Szombathelyi Tankertileti K6zpont igazgatoja gyakorolja, igy az igazgatohelyettesi
feladatokkal torténd megbizds is a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont igazgatojanak
jogkorébe tartozik.

6. Az igazgatohelyettes és a mas vezetd beosztasi dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

7. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az felsds igazgatohelyettes, ha a felsds
igazgatOhelyettes is akadalyoztatva van, az alsés igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az
1gazgato és az igazgatohelyettesek is egyidOben akadalyoztatva vannak teenddi ellatasaban,
akkor az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje helyettesiti, ha 6 is akadalyoztatva van,

akkor az a felsés munkakdzOsség vezetdje, az 6 akadalyoztatottsaga esetén az alsos
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munkakozosség vezetdje helyettesiti. Egyéb esetben az igazgatd altal kijeldlt személy
helyettesiti.
8. Az igazgatosag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az

igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetésége
1. Az iskola vezetOségének a tagjai:
- az igazgato,
- 2 igazgatohelyettes,
- a szakmai munkako6zosségek vezetoi.

2. Az iskola vezetdsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi
tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgat6 késziti el és vezeti.

3. Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban a Fenntartd nevezi ki, és az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgoz61 munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
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1.2.

Az intézmény szervezeti dbraja

A szervezeti abrat az 1. melléklet tartalmazza.
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1.3. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményegység élén allo felelés

Az iskola intézményegységei

beosztasu vezeto

Téaplanszentkereszti
Altalanos Iskola

Székhelyintézmény:
Apaczai Csere Jéanos

(Taplanszentkereszt)

igazgato

1.4. A bels6 kapcsolattartas rendje

1.4.1. Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;

- az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartozkodasa soran;

- az igazgatOhelyettesek ¢és a

munkamegbeszélések utjan;
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- az igazgatd ¢és/vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo  szakmai

munkakozosségek munkamegbeszélésein;
- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és

osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

1.4.2 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas
a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- ¢€s iskolai programok, didkkozgytlilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 30 napon beliil

valaszt kapnak.

1.4.3. Szlil6kkel vald kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart

kapcsolatot a sziil6i szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi

pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogaddorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében
¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus

kozosséggel.

A munkak6zosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi

szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
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1.4.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakénkormanyzat (DOK) kozotti kapcsolat feleldse

elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi iilésen részt vesz. A
felelos igazgatohelyettes tanévenként részt vesz a Didkkozgyiilés értekezletein, beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, és ellendrzi a DOK
mukodését. Az iskolai diakonkormanyzat vezetdje (tanuld) jogosult arra, hogy a tanuldkat
érint6 ¢s intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseloi

meghivast kapnak.

1.4.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s az igazgatod

a felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart.

1.5. A szul6, a tanuld, a pedagdégus és az intézmény partnerei
kapcsolattartasanak formai

Az iskola kozosségeinek egyiittmiikodése:

1.5.1. Az igazgatdsag és a nevelGtestilet egyuttmikodése
A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek egylittmiikddése az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.
Az egyiittmiikodés forumai:

- aziskolavezetdség iiléset,

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések,

- team-ek értekezletei.
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve és az aktualis feladatok hatarozzak meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, valamint
digitalis uton értesiti a neveldket.
Az iskola vezetOsége iilései utan tdjékoztatja az irdnyitasa ald tartozé pedagdgusokat az {ilés

dontéseirol, hatarozatairol.

A nevelOtestiilet tagjai irdsban, vagy eldzetes idopontegyeztetés utan személyesen fordulhatnak

kérdéseikkel, észrevételeikkel a vezetdség tagjaihoz.
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1.5.2. A szakmai munkako6zosségek egytttm(ikodése
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetoi feleldsek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiillonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkak6zdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolén beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

- iskolén kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,

- a szakmai munkak6zOsségek vezetdi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen

tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

1.5.3. A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartasa és egylittmikodése

A tanuldkat az iskola életérdl, az aktualis feladatokrdl az iskola igazgatdja, a didkonkormanyzat
felelds vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:
Ennek formai elsdsorban:

- didkdnkorményzati gytilések,

- osztalyfénoki orak,

- aktualis hirdetések,

- személyes megbeszélések,

- E-Kréta iizenetek.

1.5.4. A nevel6k és a szlil6k kapcsolattartasa és egyuttm(ikodése
A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az

iskola igazgatodja €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:
- az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a sziilo1 szervezet vezetdségének iilésén
vagy az iskolai szintii sziil6i értekezleten,

- az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletein.

A sziilok ¢és a pedagdgusok egyiittmiikdésére az alabbi forumok szolgalnak:
1. Egyéni megbeszélések kozvetlen és kozvetett formdai
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Feladata a sziilok tdjékoztatdsa gyermekiik iskolai ¢€letérél, magaviseletérdl, tanulményi
eredményeirdl, segitségnyujtas a sziiloknek a gyermek neveléséhez, valamint az egyiittes,
Osszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitasa a sziild és a pedagogus kozott.

2. Csaladlatogatas

Amennyiben a gyermek személyiségfejlodését eldsegiti a pedagogus feladata a gyermekek
csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tandcsadds a gyermek optimalis
fejlesztésének érdekében.

3.  Sziiloi ertekezlet

Feladata a sziilok ¢s a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikddés kialakitasa, a sziilok
tajékoztatasa:

- az iskola céljair6l, feladatairol, lehetdségeirdl,

- az orszagos és a helyi kozoktatas - politika alakulasarol, valtozasairol,

- a helyi tanterv kdvetelményeirdl,

- az iskola és a szaktanarok értékeld munkajaral,

- sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérol, iskolai magatartasarol,

- a gyermek osztalydnak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,

- az iskolai és az osztalyk6zdsség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairol,

- a szllok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegyljtése és tovabbitasa az iskola

igazgatosaga felé.

4. Fogadoora/Fogadonap

Feladata a sziillok és a pedagogusok személyes taldlkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanul6 egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal.

(Otthoni  tanulds, szabadidd helyes eltoltése, egészséges ¢életmddra nevelés,
tehetséggondozés, tovabbtanulas stb.)

5. Nyilt tanitasi nap

Feladata, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai nevel6 és oktatdé munka
mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitdsi oOrdk lefolyasat, tajékozdodjon

kozvetleniil gyermeke €és az osztalykdzosség iskolai életérdl.

6. Irdsbeli tdjékoztato
Feladata a sziil0k t4jékoztatasa a tanuldk tanulményaival vagy magatartasaval 6sszefiiggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol.

7. Online kapcsolattartas
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pl.: e-KRETA, elektronikus levél.

A sziil6i értekezletek, a fogado ordk és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv
évenként hatarozza meg.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziil6k ¢és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint nevelditdl az iskolai
munkatervben évenként meghatirozott fogaddordkon, illetve fogadonapokon kérhetnek
tajékoztatast, valamint ezen dokumentumok az iskola honlapjarol elérhetdk.
Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagodgiai program, a szervezeti- ¢s miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

- az iskola honlapjén,

- az iskola fenntartdjanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola igazgatdjanal,

- az iskola telephelyén.

1.6. A szul6k kozosségei

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szllo1 szervezet miikodik.
2. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
3. Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elnok,

- pénztaros (osztalypénz kezeléséhez)
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4. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziildi szervezet
vezetOsége. Az iskolai sziiloi szervezet vezetOségének munkajaban az osztaly sziil6i

szervezetek 3 tagja vesz részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziili
értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi

tisztségviseldit:
- elnok

7. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szdzaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i

szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.
10. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, héazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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1.7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kilsé kapcsolatai,
egyuttmdkodése iskolan kivuli intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga elsdsorban
a kovetkez6 intézményekkel all allandé munkakapcsolatan:

- Az intézmény fenntartdjaval: Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont

- A Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

- Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

- A beiskolazasi korzet telepiilési 6nkormanyzataval

Az eredményes oktato- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az iskolat tdmogatd Taplanszentkereszti Iskolaért Alapitvany és a Gyermekeink
Jovojéért Alapitvany kuratériuméval.
- A beiskolazasi korzetiinkben mitk6dé 6vodaval.
- A torténelmi és mas egyhazak intézménylinkben az eldirdasoknak megfeleléen
hitoktatast végzo helyi képviseldivel.
- A helyi kdnyvtarakkal és miivel6dési hazzal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a
felelosek.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a tertiletileg illetékes orvosi €s védondi szolgalattal, és megszervezi a tanulok rendszeres
egeészseégligyl vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
igazgato, a tagintézmény-vezetd €s az igazgatohelyettes a felelOs.
A nevelOk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol mitkodnek a
szakmai munkak6zosségek:
Székhelyintézményben:
- osztalyfonoki munkak6zosség;
- als6s munkakdzosség;

- felsds szaktargyi munkak6zosség.
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1.7.1. A klils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

- Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
- Téplanszentkereszt telepiilés onkormanyzata
- Hét Kastély Kertje Miivészeti Ovoda és Bolcsdde
- Gyodngyos - Sorok menti Szocialis Alapellatd Intézmény
- Egészségligyi ellatas keretében:
Empatia Bt. (iskolaorvosi ellatas),
Korzeti védondi szolgalat

- Helyi civil szervezetek

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tadmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését €s

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

A kapcsolattartds formdja és modja: A nevelés-oktatds pedagogiai programban meghatarozott
célok teljesiilése érdekében végzett tevékenységeken keresztiil valosul meg. Kapcsolattarto az

1skola vezetése.

1.7.2. A vezetbk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formaja és
rendje
1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
- Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont, Budapest, Szalay
u. 10 -12.
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, Szombathely, Kossuth
Lajos u. 8.
- Az intézmény mikodtetdjével:
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

- A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
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Taplanszentkereszt Kozség Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala,
Taplanszentkereszt, Rakoczi u. 1.
- A megyei pedagogiai intézettel: Nyugat-magyarorszagi Pedagdgiai Szolgaltatd és
Kutato Kozpont, Szombathely, Kéaroly Gaspar tér 4.
- A helyi oktatasi intézmények vezetdjével és tantestiiletével:
Hét Kastély Kertje Miivészeti Ovoda és Boleséde, Taplanszentkereszt, F6 u. 5/c

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

1.7.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a felelések. Munkajuk soran segitik,
hogy a sziilok szilikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék
a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo

versenyeken valo részvételt.

A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval, szakértdi bizottsdggal:

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézménye Nevelési Tanacsado,

Szombathely, Berzsenyi tér 2.

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdga Szombathely, Sugar ut 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A teriiletileg illetékes pedagdeiai szakmai szolgaltatassal foglalkoz6 intézmények:

Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.

ELTE Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutaté Kozpont
Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
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1.7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a igazgatohelyettes €s a gyermekvédelmi felelos
tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres

kapcsolatot tart fenn az alabbi, teriiletileg illetékes intézményekkel:

Gyongyds - Sorok menti Szocialis Alapellatd Intézmény
Téaplanszentkereszt, Rakoczi u. 1.

Palos Karoly Szocialis Szolgaltatdo Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Szombathely, Sz¢1l Kélman u. 4.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel0s.

1.7.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatasat biztosito egészséglgyi
szolgaltatoval

Az egészseégligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az

igazgatohelyettes a felelds

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Empatia Kft. haziorvosaval az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, a védondkkel és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A kapcsolattartast az intézmény éves munkatervében meghatarozottak szerint folytat.

21



2. Helyettesitési rend

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti

munkamegosztas
Igazgatoi feladatok:

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,

felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésében az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili  programok
zavartalansagaért, a tanulok €s az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertiil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §- éaban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli
miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a

feladatkorébe
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felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgato6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €¢s minden év junius
30-ig irdsos beszamolodt készit a tankertileti igazgatod részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgato6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az

az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

2.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartézkodasanak rendje

1.

2.

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
18.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy az altaluk kijelolt
személynek az iskolédban elérhetdnek kell lennie.

Az igazgatd a torvény altal €és munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint tolti
munkaidejét az intézményben, kivéve, ha az intézményen kiviil konkrét, soron kiviili
feladatai adddnak, amelyek azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatdi értekezlet,
tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartdssal kapcsolatos és egyéb
feladatok stb.)

A vezetdk benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irasban

meghatdrozni.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az iigyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles

formaban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magéaban foglalja:
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- az ligyben val6 érdemi dontést,
- az intézkedés kiadasanak jogat,
- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.
A szabalyozast tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell megtenni.
A Szombathelyi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1év0 intézmények esetében a belsd

utasitasokat is figyelembe kell venni.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
iigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- az intézményfenntart6 €és az intézmény mitkddtetdje eldtt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyezteté foérumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban €s miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

- az intézménnyel kapcsolatban 1év6 egyhdzakkal,
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- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan). Az anyagi
kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l
fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a
jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata
sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1&vo

alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az felsds igazgatohelyettes, ha a felsds
igazgatohelyettes is akadalyoztatva van, az alsos igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd
¢s az igazgatohelyettesek is egyidében akadalyoztatva vannak teenddik ellatasaban, akkor az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti, ha 6 is akadalyoztatva van, akkor a felsds
munkakozdsség vezetdje, az ¢ akadalyoztatottsaga esetén az alsds munkakozosség vezetdje
helyettesiti.

Amennyiben egyikdjiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara

kell hozni.

2.6. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdézkodasanak rendje

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 18.00
oOra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy az igazgato altal megbizotnak az
iskolaban kell tartézkodnia.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus kotott munkaideje a neveléssel oktatassal

lekotott illetve a neveléssel oktatassal le nem kotott id6baol all.

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid €s a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban

ellatando feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve, tantargyfelosztasa tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellaté pedagdgusnak az ligyelet megkezdése elétt, 7 ora 15 perckor kell megjelennie.
Az iskolaban egyidejlileg 2 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az iskolaépiiletekben az
igazgatohelyettes felelds az ligyelet megszervezéséért.

- A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési
rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni. Az intézményvezetGség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

- A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az
intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elorehaladast biztosithassa.
A helyettesitendd kolléga helyettesitési anyag kiildésével vagy leadasaval segiti a
szakszerll helyettesités megszervezését.

- Az (jboli munkaba éllast az igazgatohelyettesnek kell jelezni legkésdbb a megel6zo
munkanap 16 oraig.

- A pedagbdgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradads -elkeriilése érdekében

hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.
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- A pedagogusok szdmara a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja a szakmai
munkakodzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei:
a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagodgusok egyenletes
terhelése.

- Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat. A munkaltatdé a munkaidOre vonatkozoé el6irasait az 6rarend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja esetén

is.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartézkodas rendjét mindazon

személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki Oket. Ha a portas
ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
lgyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az iskola helyiségeinek

bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolédba.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt igyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiillon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén

tartozkodnia.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

- A tanitasi 6radk latogatdsara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az O0rék lényeges zavarasa nélkiil.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg
az oktatdmunka rendjét. A tanitasi 6rakra csak rendkiviili esetben lehet belépni vezetdi

engedéllyel.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6djatdl engedélyt kaptak
(PL.: helyiségbérlés esetén).

2.8. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorék
Az igazgato6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az brarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa. A tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az teljes korii beszdmolasi kotelezettség

terheli.
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3. A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelés. Az ellendrzés éves litemezését az iskola
munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét
illetéen az igazgato, sajat hataskorében az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Ot évente az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendérzését megelézéen az intézmény
ontértékelést végez a belsd ellendrzési csoport bevonasaval, melyet az ellenérzési csoport

vezetdje iranyit az onértékelési tervnek megfelelden.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi 6rdk: Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-
vezetok, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik oraladtogatassal.

e A munkakozosségek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzését az tigyeletes pedagdgusok
rendszeresen végzik, az igazgatd alkalomszerlien.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamaénak alakuldsa: Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a
rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziiloi kozosség is. Az
ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatod tapasztalatok O0sszegzésére neveldtestiileti

vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.
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3.1. Az iskolai belsé ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.2. A belsé ellen6rzést végzb alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsd ellenérzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott

dolgozdkkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni.

3.3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozd jogosult:
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* az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
+ az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

* az ellend6rzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellenérzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent,

+ a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

3.4. A belsé ellen6rzést végzb dolgozo feladatai:

* Az ellendrzést végz6 dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az cllendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

* Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

* Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

3.5. A bels6 ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellen6rzési

feladataik:
* [gazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkoddsi és iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni

* [gazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto:

Folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozdok neveld-oktatd €s tigyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

* Munkako6zosség-vezetok:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6zdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd

munkajat, ennek sordn kiilonosen:

- apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

- az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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a tanordn kivili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan

az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Egyéb rendelkezések:

1.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato
a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
bels6 ellendrzési rendszer miikddhet abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét
illetden.

A pénziigyi belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockdzatkezelési, valamint ellenérzési ¢€s iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett

minta alapjan a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont utasitasa alapjan torténhet.
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4. Intézményikozosségek, jogaik, kapcsolattartasuk

4.1. A diakonkormanyzat

Az iskolai didkdnkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd
nevel0 érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Aziskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgyiilést évente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol,
valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlilés 6sszehivasaért az igazgatod
felelds. A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan diakigazgatot

valaszt.
A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az iskola biztositja a didkénkorméanyzat (DOK) miikddéséhez sziikséges feltételeket:

o Helyiség és berendezés: A DOK szaméra az intézmény megfeleld helyiséget és a

miikodéshez sziikséges berendezéseket (asztal, szék, szdmitogép, irodaeszkdzok stb.)
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biztositja, amelyek alkalmasak a megbeszélések, programok eldkészitésének ¢és
lebonyolitasdnak tdmogatasara.

o Kaoltségvetési tamogatas: Az iskola éves koltségvetésében — lehetdségeihez mérten —
elkiilonit O0sszeget a didkonkormanyzat mikodésének tamogatasara. Ez az Gsszeg a
DOK rendezvényeinek, programjainak, valamint a diakéletet segitd tevékenységek
megvalositasara hasznalhato fel.

o Egyéb feltételek: A didkdnkormanyzat képviseldi jogosultak az iskola technikai
eszkozeit (pl. nyomtatd, szamitogép, hangositas) hasznalni a miikkodésiikhdz kapcsolodo

feladatok ellatasahoz, az iskolavezetéssel egyeztetett modon.

Sziikség esetén a diakdnkormanyzat munkajit az intézmény vezetése és a DOK-6t segitd

pedagdgus is tAmogatja.

4.2. Az iskolai sportkor

Mindennapos testedzés formai:
- Testnevelés ora orakeretben
- Sportkorok, szakagi foglalkozasok keretében
o Kosarlabda
o Labdarugas
o Atlétika
o Komplex mozgasterapia

- Napkozis sportfoglalkozasok keretében
- Sport-szakkorok keretében

1. Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.
2. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv €s

a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.
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4. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld és az igazgatOhelyettes az osztalyokban
minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi évben milyen iskolai
sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitdsdhoz
szlikséges, felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi ¢s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy
a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen

feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzéterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.
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5. Az intézmény mikodési rendje

5.1. Atanulék nevelési — oktatasi intézményben vald
benntartdézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6:45-t1 17:00 6rdig tart nyitva. Ettol
vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett

programok idétartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5 -15 perc. A tanulo

koteles az 1. tandra megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart. A feliigyelet 18.00 o6raig igényelhetd.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi ido

eldtt és utan a vezetdk altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az

iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

5.2. Alkalmazottak, vezet6k nevelési — oktatasi intézményben
valo benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 18.00
ora kozott az iskola igazgatdjdnak vagy helyetteseinek, vagy az altaluk megbizott

alkalmazottnak az iskolaban kell tartdzkodnia.
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A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban

ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve, tantargyfelosztasa tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6réi kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

tgyeletet ellaté pedagdgusnak az tigyelet megkezdése elott, 7 ora 15 perckor kell megjelennie.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok figyelembe vételére.

A pedagbdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassdk. A helyettesitendd kolléga helyettesitési anyag kiildésével segiti a
szakszer( helyettesités megszervezeését.

Az 0jboli munkaba allast az igazgatohelyettesnek kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap
16 oraig.A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanodra
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A pedagogusok szamara a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti -
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a szakmai munkakozdsség-
vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai

felkésziltség mérteke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.
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5.3. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott
névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia.

Az iskolaban valo6 tartdzkodés szabdlyai:

- Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

- A tanitasi o0rak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

- Asziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
veégzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg az oktatomunka rendjét

5.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.A foglalkozadsok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziildi Szervezet, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal. . A foglakozasokat megfeleld szamu

jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi.
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Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkozi,

- szakkorok (igény szerint)

- énekkar

- zenekar,

- iskolai sportkori foglalkozasok (igény esetén)
- felzarkoztato foglalkoztatasok,

- egyeéni foglalkozasok,

- tehetséggondozé foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A tanoran kiviili foglalkozasok nevét, a résztvevok szamat, éves rendjét az iskola

tantargyfelosztasa.

Egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. A tanoran kiviili foglalkozésokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran

kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

2. A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok vezeto6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

5. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez.
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A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

6. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkdzi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkdzibe nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) és tizorait biztosit.

7. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a kozségi konyvtar all
rendelkezésre. Miukodésének szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

8. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak a tandrai kereten tul hit- és
vallasoktatast szervezhetnek. Az iskola a foglalkozadsokhoz tantermet biztosit az
intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatdsat az egyhéz altal
kijelolt hitoktatd végzi, 6 felel a foglalkozadsok rendjéért, az iskola szabélyok

betartatasaért.

5.5. Iskolai konyvtar

Iskolank épiiletében iskolai konyvtar nem miikddik. Tanuldink a Németh Lajos Miivelddési
Haz és Konyvtarba (9761 Téaplanszentkereszt, F6 it 2-6.) jarhatnak konyveket kdlcséndzni,

illetve a kdnyvtari orak is itt valésulnak meg konyvtaros segitségével.

A konyvtari SZMSZ-t a 4. szama melléklet tartalmazza.

5.6. Szakmai munkak6zosségek egylttmikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdgusok
munkajanak segitésében

Szakmai munkakozosségek:

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
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alsé tagozatos szakmai munkakozosség

tagjai: als6 tagozatos neveldk, also tagozatos napkozis foglalkozasokat vezetd

pedagbdgusok, gydgypedagdgus

osztalyfonoki szakmai munkak6zosség

tagjai: osztalyfonokok, felsd tagozatos napkozis foglalkozasokat vezetd pedagogus,

gyogypedagogus

szaktargyi szakmai munkakdzosség

tagjai: felso tagozatban tanito szakos tanarok

3. A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

4. A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld - és oktato munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeéllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatdo eszk6zok
beszerzésével,

a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése patronalé nevelé (mentor)
kijelolésevel,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkak6zosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.
gyakoroljdk a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat. Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében.

javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
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- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét. Javaslatot tesznek a szertarak és az iskolai konyvtar
fejlesztésére.

- egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

- a munkakodzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- kezdeményezik a helyi pdalydzatok ¢és tanulményi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

- tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi
kozosséget. Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos
vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j
kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény
vezetdinek. Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a
gyakornokok munkdjat timogat6 szakmai vezet6k munkéjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését

- Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

- az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az

egyseges nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai
munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakodzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

7. A munkakdzosségek vezetéi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
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1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsadg hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza

meg.

6. Fegyelmi eljaras szabalyai

6.1. Jogszabalyi hattér

Az iskola az egyeztetd €s fegyelmi eljaras szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan hatdrozza meg. Az

eljaras célja, hogy a tanuldi jogok és kotelességek érvényesitése soran biztositott legyen a

torvényesség, az aranyossag és a nevelési szempontok érvényesiilése.
Az eljaras sordn az intézmény kiemelten figyelembe veszi:

- apedagogiai megel6zés és neveld szandék elvét,
- agyermek mindenek felett allo érdekét,
— atanul6 jogainak védelmeét,

- akozosség harmonikus mitkodését.

6.2. A fegyelmi felel6sség alapja

A tanulo fegyelmi feleldsséggel tartozik, ha az iskola hazirendjében vagy mas belso

szabalyzataban meghatarozott kotelességeit sulyosan vagy ismétlédéen megszegi.

A fegyelmi eljaras célja:

a jogsertés kovetkezményeinek rendezése,

a tanulo feleldsségérzetének fejlesztése,
- akozosségi szabalyok helyreallitasa,
- akonfliktuskezelési képességek erdsitése.
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6.3. Az egyeztetd eljaras menete és a fegyelmi eljaras el6készitése

- Fegyelmi eljards meginditasa el6tt, ha a cselekmény jellege lehetdvé teszi, egyeztetd
eljarast kell lefolytatni.

- Az egyeztetd eljarast az igazgatd rendeli el, kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli
beleegyezésével, legkésObb a vétség észlelésétdl szamitott 15 napon beliil.

- Az egyeztetést az igazgato altal kijelolt pedagogus vagy szakember vezeti. Részt

vesznek:

a tanulo,

— asziilé/gondviseld,

- az érintett fél (pl. sértett tanuld vagy pedagogus),

- szikség esetén az  osztalyfonok, gyermekvédelmi felelés  vagy

iskolapszichologus.

- Az egyeztetésrol jegyzokonyv késziil, amelyet minden résztvevd alair.

- Sikeres egyeztetés esetén, ha a tanuld a jovatételt teljesiti, a fegyelmi eljaras nem
indithat6 vagy megsziintethetd.

- Sikertelen egyeztetés vagy sulyos kotelességszegés esetén az igazgato irashan elrendeli
a fegyelmi eljarast.

- Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6.
Az értesitenddk:

— atanuld,
- kiskoru tanul6 esetén a sziilo,

- adiakdonkormanyzat, amely képviseldt delegélhat.
Az értesités tartalmazza:

- atanuld terhére rott cselekmény megjelolését,
- afegyelmi targyalas helyét és idejét,
- atanuld jogait (védekezés, képviselet, iratmegismerés),

— ajogorvoslat lehetdségét.
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6.4. A fegyelmi bizottsag és az eljaras menete

— A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet altal megbizott fegyelmi bizottsag folytatja le.

— A bizottsag legalabb haromtagu, tagjai:

— pedagogus(ok),
— adiakdnkormanyzat képviseloje,

— sziikség esetén az osztalyfonok vagy mas kijelolt személy.

— A bizottsag munkajat az igazgato altal kijelolt elnok vezeti.

— A targyalason a tanuld és a sziilé meghallgatasa kotelezd. Joguk van:
- védekezni,
—  kérdéseket feltenni,
- bizonyitékot eldterjeszteni,

- képvisel6t meghatalmazni.

— A téargyalds zart {ilésen torténik, jegyzOkonyv késziil, amelyet az eljaras irataihoz
csatolnak.

- A bizottsag zart iilésen hozza meg a hatdrozatot, amelyet irdsba foglalnak és
kézbesitenek.

— A dontés soran mérlegelni kell minden olyan koriilményt, amely a tanuld mellett vagy
ellen szol, kiilonos tekintettel az életkorra, elééletre, a cselekmény stlyara €s a kozosség

érdekeire.

6.5. A hatarozat kozlése és jogorvoslat

— A hatédrozatot irasban kell kozdlni a tanuloval és kiskort tanulé esetén a sziilovel.

— A hatarozatban rdgziteni kell, hogy tortént-e egyeztetd eljaras, és ha igen, annak
id6pontjat.

- A hatarozatot az igazgatd irja ald, és két szavazati jogl nevel6testiileti tag hitelesiti.

— Fellebbezés a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil nytjthatd be a fenntartohoz.

— A fellebbezés elbiralasaig a hatarozat végrehajtasa felfiiggeszthetd, kivéve az igazgatd
kiilon indoklassal elrendelt azonnali végrehajtast.

- Az eljarés iratai az iskola iratkezelési szabdlyzata szerint keriilnek megdrzésre, a

személyes adatok védelmével.
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6.6. Alkalmazhato fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedéseknek aranyban kell allniuk a tanuld altal elkdvetett cselekménnyel,
figyelembe véve a tanuld életkorat, elééletét, valamint az eset koriilményeit. Az intézkedések

céljanem a biintetés, hanem a nevelés, a felelésségvallalas és a kozosségi normak helyreallitasa.
Lehetséges intézkedések:

- Megrovas (irasbeli figyelmeztetés),

- Szigori megrovas (sulyosabb figyelmeztetés, nevelési célu vagy jovatételi feladat,
példaul segito tevékenység az iskolai kozosségben),

- Kedvezmények, juttatasok korlatozasa (pl. tanulmanyi kirdnduldson valo részvétel vagy
kozosségi programokbol vald kizards — amennyiben ezek nem kotelezd tanorai
események, és a korlatozas nem sérti a tanuld alapvetd jogait),

—  Athelyezés masik osztalyba vagy tanuldcsoportba,

—  Athelyezés masik iskolaba (csak kiilondsen sulyos esetben, fenntartoi jovahagyassal).

Megjegyzés: Az iskolabol valo kizaras altalanos iskolaban nem alkalmazhato.

6.7. Sajatos iskolai szabalyok

- Az iskola kiemelten kezeli a sziilok bevonasat a fegyelmi folyamatba, kiillondsen az
egyeztetd eljaras soran.

— A kozosségi jovatétel lehetdségét minden esetben felajanlja, amennyiben az a tanuld
¢letkoraval €s a cselekmény jellegével 6sszeegyeztetheto.

- A gyermekvédelmi felelds minden fegyelmi targyaldson jelen lehet, ha a tanulo
érdekében sziikséges.

- Az iskola torekszik arra, hogy a tanul6 a fegyelmi eljaras utan is tdmogatast kapjon a
kozosségbe valo visszaintegralodashoz.

- A fegyelmi eljaras soran az iskola figyelembe veszi a tanuld egyéni fejlodési litemét,
szociadlis hatterét és pszichés allapotat, amennyiben ezek relevansak az iigy

megitélésében.
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6.8. Kartéritési felel6sség

- A tanulo (kiskoru esetén a sziild/gondviseld) kartéritési felelésséggel tartozik, ha az
iskola vagy mas személy tulajdonaban szandékosan vagy gondatlanul kért okoz.

- A kartérités mértékét az intézmény a hatalyos jogszabalyok alapjan éllapitja meg,
figyelembe véve a tanulo életkorat, cselekményének sulyat és a kar jellegét.

- A kartéritési kotelezettség megallapitasa sordn az iskola torekszik a méltanyossagra és
a nevelési szempontok érvényesitésére.

- A kaértéritési eljarasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a kéar leirdsat, a
felel6sség megallapitasat, valamint a megtérités modjat és hataridejét.

— A Kkartérités teljesitése torténhet pénzbeli megtéritéssel vagy — a sziil6/gondviseld
beleegyezésével — kozosségi jovatételi tevékenységgel, ha az a kar jellegébdl adédoan

lehetséges és aranyos.

48



7.Epllet hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitési szlinetekben —

kiilsé igényloknek kiillon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe

vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben

tartdbzkodhatnak.

7.1. A szamitogépterem hasznalati rendje

A szamitogépteremben a jogosultakon kiviil mas nem tartdozkodhat. Mas személyek
benntartdzkodasat az igazgatd engedélyezheti.

A gépterembe csak tanari feliigyelettel szabad belépni.

Uzemidén kiviil az ajtot zarva kell tartani, és a kulcsot le kell adni.

Idegen személy csak feliigyelet mellett tartozkodhat a gépteremben.

A gépterem aramtalanitasaért a rendszergazda a felelds.

A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzeés feltételeit kell
megorizni. A géptermi rend megtartasaért €s a biztonsagos miiszaki lizemeltetésért a
kijelolt személy a felelds.

A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigortian tilos!

A gépteremben tiizet okozo tevékenységet folytatni szigoruan tilos!
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- A gépterembe csak az informatika felszerelést szabad bevinni, szaktandri utmutatas
alapjan egyéb iskolai felszerelést az arra kijelolt helyre lehet tenni.

- A berendezések belsejébe nytlni tilos! Barmilyen nem a gépkezeléssel Osszefliggd
beavatkozast csak a gépterem kezeldje és a szervizek szakemberei végezhetnek.

- A szamitogépeket csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni. A szamitogépek be- és
kikapcsolasat csak a tanult modon szabad elvégezni.

- Az elektromos hal6zatba mas — nem a rendszerekhez, ill. azok kiszolgalasadhoz tartozo
- berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

- A szamitégép javitasoknak, ill. barmilyen beavatkozasnak minden esetben ki kell
elégiteni a sziikséges miszaki feltételeken kiviil a balesetmentes haszndlat, a
szakszeriiség, a vonatkozo érintésvédelmi szabalyok ¢€s az esztétikai kovetelményeket.
Nem végezhet6 olyan javitas, szerelés, atalakitds vagy barmely beavatkozas, amely nem
elégiti ki a balesetvédelmi eldirdsokat.

- Mindenki kételes vigyazni a gépteremben 1év0 értékekre.

- Tilos a szamitogépek hardver és szoftver beallitasait modositani, a telepitett operacios
rendszereket ¢és mas alkalmaz6i program miikddési paramétereit, jellemzoit
megvaltoztatni.

- Tilos masok adatait és munkait elolvasni, letér6lni, modositani, és illetéktelentil
adatokhoz hozzaférni, valamit barmilyen mddon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi
rendszert feltorni.

- Tilos idegen szoftvert behozni.

- Bérmilyen meghibdsodéas vagy rendellenes miikodés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

- A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkdvetdvel szemben feleldsségre vonas

kezdeményezhetd.

7.2. Atornaterem hasznalati rendje

- A tornateremben a jogosultakon kiviil méas nem tartézkodhat. Mas személyek
benntartdézkodasat az igazgatod engedélyezheti.
- Atornaterembe csak tanari feliigyelettel szabad belépni.

- Idegen személy csak felligyelet mellett vagy engedéllyel tartozkodhat a tornateremben.
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A tornateremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell
megorizni. A tornatermi rend megtartasaért és a biztonsagos miiszaki lizemeltetésért a
kijelolt személy a felelds.

A tornaterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigoruan tilos!

A tornateremben tiizet okoz6 tevékenységet folytatni szigortan tilos!

A tornaterembe csak a tornafelszerelést szabad bevinni.

Barmilyen beavatkozast csak a tornaterem kezeldje, ill. szakemberek végezhetnek.

A tornatermet csak rendeltetésszertien szabad hasznalni.

Az elektromos haldzatba mas — nem a rendszerekhez, ill. azok kiszolgalasahoz tartozo
- berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

A javitasoknak, ill. barmilyen beavatkozasnak minden esetben ki kell elégiteni a
sziikséges miiszaki feltételeken kiviil a balesetmentes hasznalat, a szakszerliség, a
vonatkoz6 érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai kovetelményeket. Nem végezhetd
olyan javités, szerelés, atalakitds vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a
balesetvédelmi eldirasokat.

Balesetveszélyes ¢kszert koteles a tanuld az 6ra megkezdése eldtt a szaktanarnak leadni.
A tornateremben csak fehér talpt tornacipdben szabad sportolni.

Mindenki kdoteles vigydzni a tornateremben 1€év6 értékekre.

A tornaterembe utcai cipdben belépni tilos! Valtocipo hasznalata kotelezd!

Béarmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikddés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkdvetdvel szemben feleldsségre vonas
kezdeményezhetd.

A tornateremhez tartozo 61tozoket a szaktanarok ellen6rzik

7.3. Az ebédl6 haszndlatanak rendje

Az ebédld onkiszolgalo rendszerti.

Az ebédl6t hasznalok kotelesek a kulturalt étkezés szabalyait betartani.

Az ebédldben tartdzkodok kdtelesek a terem rendjét, tisztasdgat megdrizni.

Tanuldok az ebédldben csak felndtt feliigyeletével tartozkodhatnak beosztasi rend szerint.
Etkezés végén a délutani foglalkozasra varé tanuldk felndtt kiséretével jonnek vissza az

iskolaba.
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8. Egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

8.1. Jogszabalyi hattér

Az iskola egészségiigyi feliigyeletének és ellatdsdnak megszervezése a koznevelésre és
kozegészségiigyre vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, kiilonos figyelmet
forditva az oktatasi intézmények mukodését és a tanulok egészségvédelmét szabalyozo
eléirasokra.

Az intézmény e feladatokat a helyi egészségiigyi szolgaltatokkal — haziorvossal, védéndvel —,
valamint az iskolafogaszattal latja el, amelyet a fenntart6 altal kijelolt, nem helyben miikk6do

fogorvos lat el.

Az egylttmikodés célja, hogy a tanuldk rendszeres szlirése, egészségligyi tanacsadasa ¢€s

szlikség esetén ellatdsa folyamatosan biztositott legyen.

8.2. Az egészségligyi fellgyelet célja és alapelvei

Az iskolai egészségiigyi feliigyelet célja, hogy a tanulok testi, lelki és szocialis jolétét
megorizze, elOsegitse a betegségek ¢és balesetek megeldzését, valamint tamogassa az

egészségtudatos életmod kialakitasat.

Az iskola az egészségiigyi ellatas és feliigyelet megszervezése soran az alabbi alapelveket

érvényesiti:

- A tanul6k biztonsagos €s egészséges kornyezetének megteremtése.

- A megel6zés, a korai felismerés €s a gyors beavatkozas eldtérbe helyezése.

- A sziil6k és tanulok aktiv bevonasa az egészségmegdrzés folyamatéaba.

- A gyermekvédelmi, adatvédelmi és etikai normak kovetkezetes betartésa.

— A kronikus betegséggel €16 tanulok egyéni sziikségleteinek figyelembevétele és

tamogatasa.
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8.3. Az egészségligyi ellatas formai

Az iskolai egészségiigyi ellatas ingyenes, ¢s az aldbbi formakban valosul meg.

8.3.1. Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos a jogszabalyban el6irt feladatok alapjan gondoskodik:

- atanuldk rendszeres orvosi vizsgalatarol és sziirésérol,
- egészségligyi tanacsadasrol,
- jarvanylgyi megel6z0 intézkedések szakmai feliigyeletérol,

— Dbalesetek orvosi ellatasarol és utokovetésérol.

8.3.2. Iskolai véd6néi szolgalat

Az iskola az egészségiigyi feladatokat a telepiilésen dolgoz6 véddndvel egylittmitkodésben
latja el.

A védonoé:

— figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat és fejlodését,

— rendszeres szlirdvizsgalatokat végez (testtomeg, testmagassag, 1atas, hallas,
testtartas),

— szervezi és dokumentalja a véddoltasokat,

— egészségnevelési és higiéniai foglalkozasokat tart az iskola felkérésére,

— sziikség esetén elsdsegélyt nyujt, €s értesiti az iskolaorvost vagy a sziil6t.

8.3.3. Iskolafogaszat

A fogészati ellatas évente legalabb egy alkalommal torténik, a fenntarto altal kijelolt fogorvos
kozremiikodésevel.

Feladatai:

- megeldzd fogaszati szlirdvizsgalatok elvégzése,

- sziikség esetén a tanulo tovabbi kezelésre vagy szakorvosi ellatasra torténd iranyitasa.
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8.4. Els6segélynyujtas és baleseti ellatas rendje

Az iskola minden épiiletében jol felszerelt elsésegélydoboz talalhato.

Baleset esetén a feliigyeletet ellaté pedagdgus azonnal elsdsegélyt nyujt, sziikség esetén

ment6t hiv (112).

Az esetet kovetoen haladéktalanul értesiteni kell:

- az intézményvezetot,
- avédonot,
— aszildt vagy gondviselot,

— sulyos esetben az iskolaorvost, valamint a fenntartot.

Minden balesetrdl irdsos jegyzokonyvet kell késziteni.

Az iskola a baleseteket elemzi, és sziikség esetén megel6zo intézkedéseket tesz.

8.5. Fert6z6 betegségek és jarvanylgyi intézkedések

Fertdzo betegség gyanuja esetén a tanulot azonnal elkiilonitjiik.

Az iskola értesiti a védondt, az iskolaorvost €s a sziil6t, valamint sziikség esetén a jarasi
népegészségiigyi hatdsagot.

A tanul6 csak orvosi igazolassal térhet vissza az iskolai kozdsségbe.

Jarvanyhelyzetben az iskola a hatosag utasitasai szerint jar el.

8.6. Kronikus betegséggel vagy allergiaval él6 tanuldk ellatasa

Az iskola a kronikus betegséggel (pl. asztma, cukorbetegség, epilepszia, ételallergia) €16
tanulok esetében torekszik a biztonsdgos kornyezet kialakitisara, és figyelemmel kiséri
allapotukat a sziil0k és az egészségiigyi szakemberek tajékoztatasa alapjan.

A sziilok kotelesek irasban tajékoztatni az intézményt a betegségrol, a kezelési igényrdl és
az esetleges gyogyszeres ellatasrol.

A tanul6 gyogyszert az iskolaba kizdrolag sziiléi engedéllyel és az intézménnyel torténd
elzetes egyeztetés utdn hozhat be. Az iskola nem vallal feleldsséget a tanulo altal 6nalldan
behozott és hasznalt gyogyszerekért, tovabba a pedagogusok nem feliigyelik ezek

alkalmazasat.
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- Az iskola alapvetéen nem végez gyodgyszeres kezelést, és gyogyszert nem ad be
tanuloknak.

- Kivételt képeznek azok az esetek, amikor a gydgyszer beaddsa elengedhetetlen (pl.
kronikus betegség, siirgdsségi allapot), és ehhez orvosi utasitds, valamint irasos sziil6i
hozzajarulas rendelkezésre all.

- A gybgyszerbeadasrol minden esetben irdasos dokumentacio késziil.

8.7. Egészségfejlesztés és prevencid

Az iskola az éves munkaterv részeként egészségfejlesztési programot mukodtet, amely

magaban foglalhatja:

- egészségnapok, sportnapok és tematikus hetek szervezését,

- az egészséges taplalkozas és a mozgasgazdag életmod népszerlsitését,

- alelki egészség védelmét és mentalhigiénés tamogatast,

- aszenvedélybetegségek megeldzését célzod programokat (drog, alkohol, dohanyzas),

- egyiittmiikodést civil szervezetekkel, egészségiigyi €s mentdlhigiénés szakemberekkel.

Az egészségfejlesztési tevékenységek lehetdség szerint az éves munkatervben vagy annak

mellékletében keriilnek rogzitésre.

8.8. Adatkezelés és titoktartas

- Az egészségiigyi adatokhoz kizardlag az érintett tanulo, a sziilé (gondviseld), valamint az
ellatasban részt vevd egészségligyi szakember férhet hozza.

— Harmadik fél részére adattovabbitds kizardlag jogszabalyi kotelezettség vagy az érintett,
illetve torvényes képviseldje irdsos hozzajarulasa alapjan torténhet.

- Az iskola az egészségligyl dokumentumokat biztonsagos, zart rendszerben tarolja.

- Az egészségligyi dokumentumok kezelésére kizarolag az arra jogosult személyek
jogosultak.

- Az intézmény az adatkezelés soran minden esetben biztositja a tanuldk személyiségi

jogainak és adatvédelmi érdekeinek védelmét.
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9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet

az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezd. A vendégek meghivéasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan
—az igazgatd dont. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az
iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi

6ltozékben valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintll linnepélvyek:

- Tanévnyitd
- Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértantikrol
- Oktober 23.Megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol és szabadsagharcrol
- December 24. Karacsonyi innepély
- Marcius 15. A forradalom ¢€s a szabadsagharc tinnepe
- Jlnius: Tanévzaro és ballagas
A fels6 tagozatosoknak, illetve a 7.-8. évfolyamnak megtartott megemlékezések:
- Februar 25. Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. Holokauszt emléknap
- Jlnius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:
- Terménybabkészité-verseny
- Apaczai olvasas- €és képzOmiivészeti verseny
- Alsos néphagyomany témahét
- Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében: Apaczai-dij, konyvjutalom,

oklevél
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10. Ovo-védds intézkedések,
rendkivili eseményekkel kapcsolatos teendk

10.1. Ové-véds elGirdasok

Ovo-véds eldirasok, amelyeket a tanulok egészsége, testi épsége védelmében az iskolaban vald
tartozkodas soran meg kell tartani.

A tanul6 kotelessége, hogy:

- Ovja sajat maga testi €ps€gét, egészségét;

- Ovja tarsai testi épségét, egészségét;

- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo — az iskolai védo-ovo —
ismereteket;

- betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevel6itdl
hallott, a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat;

- azonnal értesitse az iskola valamelyik dolgozdjat, ha sajat magét, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet; illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

- azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak — amennyiben ezt allapota lehetévé
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy azt, ha megsériilt;

- megismerje az iskola épiiletének kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkeénti
gyakorlataban;

- rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozoinak utasitdsait, valamint az épiilet

kiiiritési tervében szerepld eldirasokat.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatot ellato személy elérhetoségének

meghatarozasa, kozzététele:

Telefon: 06 20 289 5394

E-mail: taplaniskolatitkarsag@gmail.com
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Baleset- megel6zési eloirasok, baleset esetén teendé intézkedések

Baleset esetén az iskolavezetést kell értesiteni, a tovabbi intézkedés az 6 feladatuk. Az
iskolavezetés akadalyoztatasa esetén az intézkedés a szaktanar feladata. Az iskolaban

tortént balesetekrdl baleseti jegyzokonyv késziil.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar és a balesetnél jelenlévd kolléga késziti el azonnal az

esemény bekdvetkezését kovetden, majd az intézményvezetd ellenjegyzi azt.

Az iskolai sziirévizsgalatok rendje
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése az alabbi teriileteken torténik:
- fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal,
- altalanos szlir6vizsgalat: kétévente legalabb 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente legalabb 1 alkalommal,
- a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 3 alkalommal,

A szlir6vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Jarvanyiigyi helyzet esetén alkalmazandé eljarasrend

- Jarvanyligyi helyzet esetén minden esetben az aktudlis jarvanyligyi jogszabalyok,
rendeletek az irdnyadok.

- Jarvanyhelyzet esetén a tanuld koteles szdkmaszkot hozni az iskoldba és azt az
eldirasoknak megfelelden koteles hasznalni.

- A maszk viselése kotelezd iskolai programok alkalmaval, a tomegkozlekedési
eszk6zokon, kiilsé eldadohelyeken (pl. szinhaz, koncertterem stb.), a miizeumokban,
konyvtarban.

- Aziskolaépiiletekbe torténd belépéskor mindenki szamara kotelezd a kézfertdtlenités, a
kihelyezett fertdtlenitdszereket rendszeresen hasznalni kell.

- Az egészségligyl véddtavolsagot be kell tartani.

- A tanuldk rendelkezzenek sajat tisztasagi csomaggal.

- Amennyiben a jarvanyligyi rendelet testhdmérséklet mérést ir el a tanuld szamara,
abban az esetben csak az a tanulo Iéphet be az iskola teriiletére, akinek testhdmérséklete
nem éri el az orszagos tiszti foorvos altal meghatarozott értéket. Azt a gyermeket, akinek

testhdmérséklete eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi gyermektdl el kell
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kiiloniteni. Az iskola az érintett szlil6t értesiti, aki sziikség esetén gondoskodni kételes
orvosi vizsgalatrol.

- Jarvanyligyi helyzet idején az iskola teriiletére csak az ott foglalkoztatottak, a tanuldk,
jogszabalyi kotelezettséget teljesitok 1éphetnek be. Egyéb esetben az intézményvezetd

engedélyével, eldre egyeztetett idopontban lehet csak belépni.

10.2. Rendkivili eseménnyel kapcsolatos teenddk, az intézmény
alkalmazottainak feladatai

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- aziskola igazgatdja,
- azigazgatohelyettesek

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket.
5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épliletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

59



veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd

neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is

gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet nem lehet hasznélni!

A tanora helyszinét ¢s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja

el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épililetben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv”
tartalmazza

A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja és az iskola tlizvédelmi
feleldse a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tiizriad6 tervet az alabbi helyiségben kell elhelyezni:

- iskolatitkari szoba.

10.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

1.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagdgus kotelesseége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa

esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét
és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
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4. A nevelési-oktatédsi intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

5. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatdé személyi, targyi €s

szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus titon kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében
meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOokonyvben meg kell

indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
9. Sulyos az a tanulo- ¢és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggéshen
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.
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10. Az iskoldban lehetévé kell tenni a Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos

Iskola sziiléi szervezete és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a

tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

11. Az intézményi adminisztracio

11.1. Az iratkezelés, adattarolas szabalyai

1.

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakoéri leirdsukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,
- iskolatitkar.
b) A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- 1gazgato,
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- igazgatOhelyettesek,
- iskolatitkar,

- osztalyfénokok,

- napkozis neveldk,

- gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntart6, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a

kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;
a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo,
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az intézmény
igazgatohelyettese;
a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és

ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo,
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pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

- a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziilo részére az osztalyfonok;

- acsaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

- atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani a
pedagbdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény Adatkezelési szabalyok cimii
fejezetében megfogalmazottak szerint. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak
vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

11.2. Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Elektronikus tton pl. KIR, vagy e-KRETA rendszerbél eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje:

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé Kinyomtatott elektronikus
iratokat hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelds miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elétt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alirasra az

intézmény igazgatdja jogosult Az elektronikus aldirasrol szold 2001. évi XXXV.
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torvényben, ill. a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok

nyujtasanak egyes szabalyairol szol6 jogszabalyok szerint.

77 7

11.3. Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

1. Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkari szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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12. Reklamtevékenység szabalyozasa

1. A szabalyozas célja
Jelen szabalyozas célja, hogy meghatarozza az iskola teriiletén, illetve az iskola hivatalos
feliiletein (honlap, kozosségi média, hirdetdtabla, iskolai rendezvények stb.) megjelend
reklamtevékenység kereteit és feltételeit, 6sszhangban a hatalyos jogszabalyokkal és az
intézmény pedagogiai céljaival.
2. Altalanos elvek
- Az iskola teriiletén és feliiletein kizarélag olyan reklamtevékenység folytathatd, amely
nem sérti az oktatasi intézmény nevelési elveit, értékrendjét és pedagdgiai programjat.
- A reklamok nem irdnyulhatnak politikai, valldsi, ideologiai célokra, €és nem
tartalmazhatnak erészakos, megalazo, vagy életkortdl nem megfeleld tartalmakat.
- Az iskola teriiletén reklamtevékenység csak az igazgatd eldzetes engedélyével
végezhetd.
6. Engedélyezhetd reklamtartalmak
Reklamtevékenység engedélyezhetd kiilondsen az alabbi témakban:
- oktatast, nevelést, sportot, egészséges ¢életmodot, kulturdlis vagy kozosségi
tevékenységet népszeriisitd tartalmak;
- gyermekeknek, didkoknak szo6ld tanulmanyi, kulturalis, sport- és mivészeti
programok hirdetése;
- az iskola pedagodgiai munkdjat tamogatd palyazatok, programok, szolgaltatdsok
bemutatasa.
4. Tilos rekldmozni
- alkohol-, dohany-, energiaital- és egyéb egészségre karos termékeket;
- politikai partokat, mozgalmakat, vallasi szervezeteket;
- kereskedelmi termékeket, szolgaltatdsokat, amelyek elsddleges célja a nyereségszerzés;
- aziskola tanuldinak, dolgozdinak adatait barmilyen rekldmcélra felhasznalni.
5. A reklamok elhelyezésének és kozzétételének modja
- A hirdetések kizarolag az igazgato altal kijeldlt helyeken helyezhetdk el.
- Online megjelenés (iskola honlapja, kozosségi oldalak) esetén a tartalom feltoltését az
igazgatd vagy megbizott személy engedélyezi.
- Az iskola fenntartja a jogot a hirdetés megsziintetésére vagy eltavolitasara, ha az utdlag

nem felel meg a szabalyozasban foglaltaknak.
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6. Reklamtevékenység iskolai rendezvényeken
- Iskolai rendezvényeken (pl. sportnap, tanévnyito, sziil6i értekezlet, kulturalis esemény)
reklamtevékenység kizarolag eldzetes irasbeli engedély alapjan folytathato.
- Az engedély csak olyan reklamokra terjedhet ki, amelyek a rendezvény jellegéhez és az
iskola értékrendjéhez illeszkednek.
7. Zar6 rendelkezések
- A reklamtevékenységbdl szarmazd esetleges bevételek az iskola alaptevékenységének
tamogatasat szolgaljak.
- A szabalyozas betartasaért az iskola vezetése felelds.
- A szabdlyozéds az igazgatd jovahagyadsanak napjan 1€p hatalyba, és visszavondsig

érvényes.
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13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az aktualisan érvényes Pedagogiai Program elérhetd az iskola honlapjan, az Oktatasi Hivatal
Koznevelés Informacidos Rendszerének (KIR) intézménytdrzsi nyilvantartasaban a sziilok, a
tanulok és az iskola dolgozodi szamara egyarant. Digitdlis formaban tarolja az intézmény

fenntartoja, a Szombathelyi Tankeriileti K&zpont is.

A Pedagogiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy nyomtatott
példanya megtalalhaté az iskola titkarsagan. Nyitvatartasi idoben az érdeklédd helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban
felvilagositas kérhetd az iskola igazgatdjatol, az igazgatohelyettesektdl elozetesen egyeztetett

id6épontban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette Kiss Veronika igazgatd a nevelGtestiilet

bevonasaval — intézményvezetdi alairassal és bélyegzd lenyomattal hitelesitve.

Téplanszentkereszt, 2025. 08.29.
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ékletek

1. szamu melléklet: A Taplanszentkereszti Apaczai Csere

Mel

Janos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
OM: 036702

Jogszabalyi hattér

A szabdlyzat A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozéasat, selejtezését és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmeény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért ¢s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

70



azonosithatod, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)

b)

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢€s targymutatd, kézbesitokonyv,

iratmintak és formanyomtatvanyokmeghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége

érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,

igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartoz6 egyéb mas iratokat

- még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

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

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Téplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valosul meg.

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy (intézményvezets-helyettes,
iskolatitkar);
C) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban

eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd alairasaval és az

atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal" és ,,siirgds" jelzésii
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kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést

kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralaptl iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal", ,,slirgds" jelzési) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a

cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.
A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

- acimzett, vagy

- akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

- a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.

Felbontas n¢lkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,,s. k." felbontasra sz6lnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

- amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés

formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek

igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. merevlemez, CD ROM, memoriakartya stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon

feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,

feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

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

megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett papiralapt iktatokonyvet, vagy digitalis
iktatorendszert kell hasznélni (pl. POSZEIDON).
Az iktatast minden évben l-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam;
- iktatas id6pontja;
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;

- elo- és utdiratok iktatoszama;
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- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- Irattari tételszam,;

- irattarba helyezés id6pontja.
Az Tlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy" rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Papiralapu iktatds sordn a gyiijtészam alkalmazéasakor az alszdmokr6l n.
gytjtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds" jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilon szabalyozés szerint);

75



- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.
Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,,

Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény foszamara, régziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szold
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott egyéb

dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,,S. k." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,

tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k." jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aladirdsmintaja és

- akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
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Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy

ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd).

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba

helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyljtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti €s milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kdlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotldo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.
Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

77



Az iratselejtezésrol 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 megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai cSak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakortik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot

folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!",
- ,,Mas szervnek nem adhato at!",
- ,,Nem masolhato!",
- ,,Kivonat nem készithetd!",
- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!",

- ,,Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),
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- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok

megismerését.
Egyéb rendelkezések

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

2. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,

melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

3. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

Z.aro rendelkezések

1. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. szeptember I-jén 1ép hatalyba.

2. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Téaplanszentkereszt, 2025. augusztus 29.

Kiss Veronika

igazgatd
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2. szamu melléklet: Munkakori leirdasok minta

Igazgato munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése:

Kozvetlen felettese:

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a térvényi eldirasok szerint;

Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: igazgatd, Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
Szakmai iranyitd: szakmai igazgatohelyettes, Szombathelyi Tankeriilet K&znevelési, Jogi és

Humanpolitikai Féosztalya

Intézményvezetdi feladata: a koznevelési intézmény szakszerli és torvényes vezetése a

vonatkoz6 és hatalyos jogszabalyok alapjan
Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézményi SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsaban 1évo, az alapitd okiratdban

felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.
A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgat6 gyakorolja az utasitési és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban

raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjai felett.
Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadésara,

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

- anapi feladatok meghatarozésara,

- a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,
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a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

a fenntart6 eldzetes jovahagyasat kovetden rendkiviili tanitasi szlinet elrendelése.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések

meghozataléra, kiilondsen:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas
adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatisara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgato kiilonosen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korébe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miitkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a tanuldk €s az

alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen Kkiviili programok
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zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagdért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢s ellenOrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti és a Tankeriileti Kozpontba ellendrzés céljabol megkiildi a koznevelési
intézmény tantargyfelosztasat,

kezeli az e-Kréta rendszert, folyamatosan figyelemmel kiséri az abban szerepld
adatok aktualitasat,

elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a kznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési  informécidés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszdmolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan

javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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- teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartdsban kdotelezden szerepld adat az intézményvezetotol
akkor kérhet6, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyz6 adat potlasat célozza),

- a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont 37/2018. (VILO1.) sz., az Intézményvezetoi
munka kompetencia — és teljesitményalapu értékelési rendszerének szabalyzataban
foglaltaknak megfelelve jar el,

- egyiittmikodik €és megtervezi az altala vezetett koznevelési intézmény
koltségvetését,

- felel a koltségvetési keretek hatékony felhasznaldséaért.

Az igazgatd nem utasithatdé azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket

jogszabaly hataroz meg szamara.

Akoznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a kznevelési
intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata és a koznevelési alkalmazott, illetve a

munkavallalo munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt-ban és az Ahtvhr.-ben, valamint e Szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatdrozott  kiadméanyozéasi  jogat a  koOznevelési intézmény  koznevelési
foglalkoztatottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A
koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti

feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd

jogosult.
.................................. ,2.....8v........ho.....nap

tankeriileti igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

.................................. ,2.....6v.......ho.....nap

Keésziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. az igazgatoéé
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:
A beosztas célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az

intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval €s magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A nevel6-oktatomunka iranyitasaban:
- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.
- Részt vesz az iskola éves munkatervének €s a tantargyfelosztasanak elkészitésében.
- Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkédjat a vezetdi

munkamegosztasban megjelolt teriileten.
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- A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, éralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracidés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az

intézményvezetot.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja Oket az

iskolavezetés és a neveldtestiilet dket érinté dontéseirdl.
- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek

zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,

sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

- Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi

kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:

palyavalasztasi felelds
- gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds
- konyvtéros tanar
- munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
- gyogypedagogus, logopédus
- egyéb pedagogiai munkat segitd
- EllenOrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy elismerés kezdeményezésével is)

kozli az intézmény vezetdjével.
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- Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkoz6 torvényi eldirds alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

A hataskorébe tartozo munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirdsat, szervezi

¢s ellendrzi munkéjukat.

- Naprakészen vezeti sziikség és lehetOség szerint vezetdtarsaival az intézmény dolgozoinak

személyi anyagat.

- Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak

megfeleld beiskolazasokra
- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
Hivatali-adminisztrativ feladata:
- Elkészitteti az iskolai orarendet, kijeldli a helyettesitoket.
- Elkésziti az ligyeleti beosztast.
- Osszegytijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
- Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a tanulok

szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.
- Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek

pontos vezetését.
- FelelGs az irattar torvényes kezeléséeért.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.

- Gondoskodik az iskola miikddését szabalyoz6 fontosabb dokumentumok megfeleld

Orzésérol.
- Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszdmol6 elkészitésében

- Ellen6rzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek

pontos vezetését.
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- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

- Gondoskodik az iskola miikddését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfeleld

Orzésérol.
- Részt vesz a félévkor €s év végén a munkaterv alapjan késziilo beszamolo elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a - pedagdgusok esetén alkalmazhatdo - differencialt bérkiegészités

elkészitéséhez.

- A nevel6ktdl 0sszegytijtott informacidok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok

rendelésére.
- Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,

tarolasarol.
Szervezeti kapcsolatok:
Iskolén beliili:

- Az igazgatoval naponta kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentiil tartozo dolgozokkal.

Iskolén kiviili:

A sziilokkel vald kapcsolataban:
- latogatja a sziil6i értekezleteket,
- egyéni fogaddorat tart.

Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem ellendrzésein, az ellendrzési jegyzSkonyvek

alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz0 szakmai, tarsadalmi és

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
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Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

tanuldi munkaviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontésa,

- joga a tanligyi dokumentumok ¢€s az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,
- megbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilonosen a munkaja

soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozo torvényi eldirasoknak megfeleléen megorzi.
Kiegészito informaciok:

Az intézményben valo tartdozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.
A munkakori leirast a mai napon atadtam.

.................................. ,2....8v........ho.....nap

igazgatd

A munkakdri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.
.................................. ,2....8v........ho....nap
igazgatohelyettes
Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési foglalkoztatotte
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Pedagogus munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaid6-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

Ellatando feladatok:

A tantargyfelosztds és az orarend szerinti tandrai foglalkozasokra vald felkésziilés, azok
megtartasa, valamint a pedagoégusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény

végrehajtasardl rendelkez6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok.
Altalanos szakmai feladatok

A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgato altaldnos irdnyitasa és ellendrzése mellett

veégzi.

A pedagdgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért

ehhez 1116 magatartast kell tanusitania.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja

a nevelOtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi o6rdja vagy foglalkozésa, tigyeleti
beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak

helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tajékoztaté filizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracids munkaja sordn betartja a
kovetkezoket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast

zaradékolassal kell javitania.
A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldéban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak ¢s zavartalansaganak érdekében a torvényben

meghatéarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy tagintézmény-vezetdt idoben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat

/tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A

tanévre vonatkozo ilitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
Szakmai feladatai:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfeleléen aktualizal, a

munkatervben meghatarozott hataridére elkészit. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.
Ugyeleti munkajét az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el.

Az elsO tanitdsi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a

tanulokkal..

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,

megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeb tevékenységek).
Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridére 6sszedllitja, leadja.
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Az utolso tanitdsi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a tanulok

rendben hagyjédk a tantermeket (padokbdl a szemetet kiszedik, ablakokat becsukjak).
Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
Beérkez6 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol. Sziiloi

értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitményiiket.
A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazard felméréseket idOben jelzi a tanuloknak.

Az 0nallé6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos

ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.
Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Tanordira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a modszertani

innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatdo foglalkozasokat szervez, egyéni

segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, versenyekre késziti dket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkéjat annak figyelembevételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Betartja a

Pedagogiai Program értékelésre vonatkoz6 eldirasait.
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Tanitdsadban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT

kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

Biztositja tanul6éi szdmaéra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlédjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés

szabalyait.
Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek

segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Részt vesz az altala tanitott tanulokat érint6 osztalyozoé értekezleteken, esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érintd
- kérdésrdl rendszeresen tédjékoztatja. A tanulok eldmenetelérél szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A munkatervben

meghatarozott idOkozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

Kapcsolatot tart az intézményben milkodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.

iskolai alapitvany).

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,

kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai ilinnepélyek méltd megtartasahoz tanitvanyai megfeleld felkészitésével — a

megbeszeltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és

helyettesitési teenddk ellatasa.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az

iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
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Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hdazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.

Adminisztracios jellegti feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az érdemjegyek beirdsanak és az e-naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti az e-naploba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos

problémarol.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldasaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tajekoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamdéra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a

rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez6. 6sszehangolo jellegh feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben milkddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett

mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.
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- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

- Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

stb. feladataira.

Munkakozosség-vezet6 esetén:
- Iskolavezetés munkéjanak segitése
- Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.
- A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.
- Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
- Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
- Kezdeményezi €s részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

- Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.
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- Véleményt nyilvanit a munkak6zosség és az egész iskolai kozosség esetében a

jutalmazasrdl, és a kitiintetésre vald felterjesztésrol.

- Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakozdsségéhez tartozd pedagdgusok tantargyi, szakkdri, valaszthatd targyak

tanmeneteit.
Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb

esetben a torvényben foglaltak szerint jar el.

A munkakori leirdst a mai napon atadtam.

.................................. ,2....8v........ho.....nap

igazgato

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem.

.................................. ,2....6v.......ho....nap

pedagogus
Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési foglalkoztatotté
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Gyogypedagogus munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaid6-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

A munkakér célja
A szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési

igényll tanulok szamara gyogypedagdgiai habilitacids-rehabilitacios foglalkozasok megtartésa.

Alapveto felelosségek és feladatok
Sziikséges képességek

- Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
- QGyodgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
- QGyodgypedagogiai terapidk ismerete.

Személyi tulajdonsagok

- Gyodgypedagogiai elhivatottsag.
- Teamben torténd gondolkodés, dolgozas.

- Kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
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- Empatia, otletesség, kitartas, tiirelem.

- Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

- A gyogypedagogus feleldsséggel €s Onalldoan, a tanuldok képességeinek, tudasanak,
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkéjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagbgusi szabadsdg lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanulok érdekeinek és a
kollektiv munkakdzosségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek — a moddszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, a tanév/ II. félév elején Osszedllitott egyéni
fejlesztési terv alapjan végzi.

- Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére.

- Habilitacidos — rehabilitacidos foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit.

- Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

- Az iskoldban folyd nevel6-oktaté munka mérési-, ellendrzési-, értékelési rendszerében

- meghatérozott rend szerint részt vesz.

- Alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

- Alkot6é médon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai €s ezzel 6sszefliggd feladataiban.

- A gyogypedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlddésérél, magatartasarol, a
felvetddd sajatos problémakrol szoban és sziikség esetén irasban vagy szoban
tajekoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiléket. Ellendrzi az informaciok
tudomasul vételét.

- Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

- Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

crer

kapcsolatos adminisztracids teenddket.
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- Részt vesz a nevelOtestiileti értekezletein, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és
az egy¢b intézményi rendezvényeken.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
felettesét.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit.

- Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

- Helyi-, jarasi és felmend rendszerii versenyeken inditja tanuloit.

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken, amennyiben
igény van ra az integrald intézmény részérdl. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre
behivja a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az intézményvezeto, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja jogszabalyban eldirtak szerint.

- Részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s lebonyolitasaban.

- Atanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

- Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

- Felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- A fentieken kiviil elvégzi mindazon a feladatokat, amivel munkahelyi vezetdi
megbizzak.

- Munkgjarol félévenként irasbeli, vagy szobeli beszamolot készit az iskolavezetés altal

megadott szempontok alapjan.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):

A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb

esetben a torvényben foglaltak szerint jar el.
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A munkakori leirast a mai napon atadtam.

.................................. ,2....8v........h6.....nap

igazgatd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

.................................. ,2....8v........ho.....nap

gyogypedagogus
Keésziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a kéznevelési foglalkoztatotté
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaid6-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a térvényi eldirasok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

A munkakor célja:
A gybdgypedagdgiai asszisztens az iskolai oktatas soran, a gyogypedagogussal, pedagogusokkal
egyiittmiikddve, azok irdnyitdsdval vesz részt a pedagogiai, gyogypedagogiai feladatok

megoldasaban, begyakorlasaban.

Gyobgypedagdgiaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran a gydgypedagdgus iranyitasaval segiti a pedagdgusok munkajat.

- A tanulok fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve ellatja a
gyogypedagogus altal meghatarozott feladatokat, a gyogypedagdgus altal meghatarozott
pedagodgiai feladat ellatadsi mod szerint.

- A gybégypedagobgiai asszisztens mind felkésziiltségében, mind személyiségében alkalmas

feleldsségteljes munkdjanak ellatdsara, munkajat gyermekkodzponta szemlélettel 1atja el.
Egyiittmiik6dés a sziilokkel

-  Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szililoknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremlkodik a tanuld testi épségének megdvasdban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlesztésében.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 €s a tanul¢6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket.
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Egyiittmiikddik a pedagogussal a tanordkon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban.
Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrol.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
A pedagbgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az orakozi sziinetekben, a
napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Kozremiikodik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Kozremikodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatdsi €s technikai
eszkozok kezelésében.

Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas).

Beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

A fogyatékkal €16 tanuld nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik az iskolai gyogypedagdgus tevékenységében, ellatja a gyogypedagdgus
utasitisai alapjan az egyes iskolai nevelési feladatokat.
Segiti a tanuld képességbeli fogyatékossaganak meghatarozasat, a tanuloval vald
foglalkozas soran szerzett tapasztalataival segiti a gydgypedagdgus vélemény alkotésat.
Megismeri az adott tanuléra megallapitott fejlesztdterapias feladatokat, s azokat a
gyogypedagogus utasitasa alapjan alkalmazza a tanuloval valo6 foglalkozas soran.
Kozremiikodik a tanuld egyéni fejlesztési tervének végrehajtasaban.
Segiti a gyogypedagogus tanuld fejlodésével kapcsolatos elemzés készitési tevékenyseégét.
Tamogatja a tanuld segédeszkoz hasznalatat.
A gyogypedagdgus iranyitasaval kozremitkodik

- a tanul6 értelmi képességének fejlesztésével,

- a beszédfejlesztéssel,

- a latasfejlesztéssel,

- a hallasneveléssel,

- a mozgasneveléssel, valamint

- a viselkedési zavarokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
A gydgypedagodgus utmutatasai alapjan egyénileg segit
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a tanulonak iraskészséget, olvaséasi készséget, szamoldsi készséget fejlesztd feladatok
megoldasaban,

a lelassult mentalis fejlédésii tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban,

a magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsaban és a
magatartas rendezésében,

a beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében,

a hiperaktiv tanulénak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas
rendezésében,

a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldaséban €s a figyelemzavar
az autisztikus viselkedést tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a specialis
problémak rendezésében,

a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.

Pedagogust kozvetleniil segito feladatok

Ellatja a szakszert ligyeletet, gyermekfeliigyeletet.

Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidds foglalkozasokat.

Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, banasmodot
alkalmaz.

Kozremiikodik a foglalkozashoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, rajzok készitésében.

A pedagogus altal kijelolt korrekcios, sériilés-specifikus feladatokat irdnyitja, illetve
onalldan végrehajtatja, begyakoroltatja.

A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megeldzését.

Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szdmara a gyogypedagogus

atruhaz.

Szervezési feladatok (a tanul6 napirendjéhez kapcsolddoan)

Kozremukodik teremrendezési feladatok ellatasaban, valamit elOkésziti a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket.

Segit biztositani a tanulok tanulasdhoz és munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
osztalytermi és udvari feltételeit.

Ugyel a balesetek megelSzésére.
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Szabadidds tevékenységek szervezési és lebonyolitasi feladatok

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.)

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Segiti az intézményi munkarend betartasat.

Részt vesz a tanulok napirendjének Gsszeallitasaban.

Koézremiikodik a napirend szerinti tennivalok meghatarozasaban.

Felel a helyes napirend, szokésrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatisdra, a specialis biztonsagi el6irasok
alkalmazasara.

Felismeri és segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Részt vesz az eszk6zok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésében.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Vigyaz a tanulok testi épségére.

Egészségiigyi feladatok

Részt vesz a mentalhigiénés és higiénés gondozasban.

Kezeli a gyogyaszati segédeszkozoket.

Orvosi eldirasoknak megfelelden gydgyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket
lat el, valamint sziikség szerint lazat mér.

Ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalataban.
Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalési tevékenységét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokéasainak kialakitasaban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanul6 étkezési szokasainak kialakitdsédban (terités, evoeszkdzok

hasznalata stb.).
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- Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulét.

Feliigyeleti feladatok
- Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t61, gondozotol.
- Felligyeli a rabizott tanulokat.

- Felligyeli a beteget, sériiltet.

Munkaidd — nyilvantartast vezet.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirdst a mai napon atadtam.

.................................. ,2....8v........ho.....nap

igazgato

A munkak®dri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

.................................. ,2....8v........ho.....nap

Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési foglalkoztatotté
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdra

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:
Munkakorének megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

Fo feladatai

- Munk4jat az intézményvezetd (tavollétében helyettese) iranyitdsa alapjan végzi.

- Onalloan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztricios, igazgatasi tevékenységét.

- A hatalyos jogszabalyok ¢s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi
az ugyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszerl nyilvantartasat és tarolasat.

- Elkésziti az iskolavezetés levelezését, elvégzi az iktatast, a be- és kimend postai
kiildemények iigyintézését, a feladokonyv vezetését.

- Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 6sszefiiggd teendOket az informaciok rogzitéseétdl
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

- Vezeti a nyilvantartasokat.

- Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

- Aziskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mitkddtetésével szorosan
Osszefliggo tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

- Kezeli és a Tankeriileti Kozpontba megkiildi az igénybejelentdket.
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Nem tartozik feladatai kozé:
- Tuloérék elszamolasa €s az elszdmoléasok ellendrzése.
- Személyiigyi ligyintézo6i feladatok ellatasa.
- Az e-Kréta rendszerben oktatasiigyi ¢és személyiligyi feladatokkal kapcsolatos
tevékenységek ellatasa.
- Az éves koltségvetés készitése.

- A kikiildetési rendelvények kiallitasa.

Felelosségei:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- az intézményvezetd utasitasainak utasitastol eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Zaradék:
A munkakor betdltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitisai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Szombathely, 2025...............

intézményvezetd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szombathely, 2025................
koznevelési foglalkoztatott
Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a kéznevelési foglalkoztatotté
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara
3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Kisegito dolgozé munkakori leiras

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo, takarito
Munkakdre kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Takaritasi tertilete: intézmény ¢€s kdrnyezete

Munkaidd beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a térvényi eldirasok szerint;

Talmunka jellege: rendezvények lebonyolitdsdhoz, javitas, karbantartés, feltjitasi munkéak

utan munkaiddn kiviil végzend? takaritasi feladat

Jogok, kotelezettségek és feladatok:
Feladatai:

Napi takaritsi feladatai a munkateriiletén a takaritandd helyiségekben (osztalytermekben,

irodakban, folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét dsszegylijtése, kozponti

szeméttaroloba valo tritése,

- apadlozat felseprése, felmosasa, pokhalozas,

- abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa,

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése,

- a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal),

- a folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,

- az intézményben munkdja elldtdsa soran észlelt meghibasodasokat, hianyossagokat

naponta jelzi a karbantartasi feladatokat ellat6 munkatarsa felé.
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Heti takaritasi feladatai:

- akarpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;

- ahelyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

- apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;
- afolyosoi csempék lemosasa;

- amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtoéinak (kiviil - beliil) lemosésa.

Idészakonkénti takaritasi feladatai:

Meghatarozott idészakokban, foként nyari sziinetben munkateriiletén nagytakaritast végez,

amely magaba foglalja a karpitok tisztitdsat, az ablaktisztitast, a fliggényok le- és felrakésat is.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény vezetdjének
A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény és részben a 1992. évi
XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.) vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- Ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani, az egyéni véddeszkozoket €s munkaruhdt hasznélni, a takaritoszerek
hasznalatanal és taroldsanal a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat betartani.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
- Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd, valamint helyettese iranyitasaval végzi.
- Atanulok altal elhagyott értékeket (ékszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia az intézmény
vezetdjének.
- Az intézmény tanuldival, pedagdgusaival, kdlcsonos tisztelettel tartja a kapcsolatot.

112



- Afelmeriilé problémakrol tajékoztatja az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettesét,
illetve az tigyeletes tanart.

- Amennyiben munkateriiletén barminemi meghibasodast észlel, azt azonnal jelzi az
intézményvezetdnek, vagy az intézményvezetd helyettesnek.

- Ha munkateriiletén idegen személyek — barmilyen okbol - tartozkodnak, pl. munkat

végeznek stb. ottlétiik alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket.

Tavollét esetén a helyettesitésben részt vallal.
- Jelzi az intézményvezetd-helyettes felé¢ a takaritoeszkozok €s tisztitoszerek fogyasat. A

fogyasrol naplot vezet.

1V. Zaradék:

A munkakor betdltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitisai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

intézményvezetd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem.

koznevelési dolgozo
Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési dolgozoé
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Miiszaki dolgozé munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:
Munkakorének megnevezése: miiszaki dolgozé (karbantartd)
Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Munkaid6-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;

Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata: az intézmény katasztrofavédelmi feladataiban valo részvétel

Fo feladata:

Javitési-karbantartdsi munkak végzése, parkgondozés, utak karbantartdsa, flikaszalas,
kisebb festés, vakolas, javitas, tivegezési munkak végzése,

koteles az intézmény teriiletén észlelt €s jelzett hibakat, hidnyossagokat a téle elvarhat6 és
a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

azonnali beavatkozast igénylé karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkéak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére,

rendezvények elokészitésében aktiv részvétel,

az ingatlanon beliili és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés,

az iskola teriiletén és koriildtte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitdsi napokon 7%
orara az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (talmunkat lecstusztathatja)

az elvégzett munkarol koteles munkanaplot vezetni,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani,

koteles a takaritd altal jelzett meghibasodasokat, hianyossagokat a megfeleld6 modon
kezelni (személyesen javitani, vagy tovabbi jelentés tenni az intézményvezetd felé)

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni
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- koteles az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére,
- a koziizemi 6rdk allasat minden honap eldre meghatarozott napjan leolvassa és annak

allasat az intézményvezet6-helyettesnek jelenti.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, vagy az intézmény vezetdjének.

A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén a
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény és részben az 1992. évi

XXXIIL tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Zaradék:
A munkakor betdltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

intézményvezetd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

koznevelési dolgozod
Keésziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési dolgozo
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Kisegito dolgoz6 munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:
Munkakorének megnevezése: kisegité dolgozd, portas
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
Talmunka jellege

Kiilonleges feladata: az intézmény katasztrofavédelmi feladataiban valo részvétel

Fo feladata:
- azintézményben a portaszolgalat ellatdsa, rendezvények miatti nyitva tartasa, illetve egyéb
feladatok ellatdsa idején,
- az intézmény vagyonvédelemének és a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
miikodésének segitése,
- szolgalati id6 alatt kisebb karbantartasi feladatok végzése tliz vagy veszélyhelyzet esetén
az épiiletben lakok riasztasa, az épiilet kiiiritési tervében foglalt intézkedések megtétele, a

bejérati ajtok nyitasa.

Felelosségei:
felel az intézmény beléptetési rendjéért,
az intézmény nyitasat és zarasat az intézmény nyitasarol és zarasarol szold vezetdi utasitas
szerint végzi,
az idegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti,
nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatdkrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott),
Orzi az intézmény- és az egyes helyiségek nyitasara szolgald kulcsok tarold szekrényét,
a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet,
szolgélat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha hianyossagot

észlel, haladéktalanul értesiti felettesét,
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a folyosok vilagitasat lekapcsolja, (fényviszonyok figyelembevételével),

a portasfiilkébdl kezelhetd vilagito- és szelloztetd berendezést a mindenkori sziikségleteknek
megfeleléen kezeli,

kezeli a telefonkdzpontot, az intézmény veszélyjelzo rendszerét,

a portai flizetben dokumentalja a szolgalati informéaciokat,

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben gondoskodik a portaszolgalatot ellatd helyettes személyérdl,

kezeli az épiilet koriili hulladékgytijté konténerek kulcsat, gondoskodik az edények zarasarol-
nyitasarol,

téli idészakban szolgalati idejében gondoskodik a fobejarat és kornyékének tisztitasarol,
valamint a hulladékgytijté konténerek biztonsdgos, csuszdsmentes megkozelithetdségérol,
amennyiben a didkok vagy latogatoik részérdl olyan magatartast tapasztal, ami sérti a
torvényességet vagy a hazirendet, errdl értesiti az intézményvezetot, vagy az intézményvezeto
helyettest,

munkaidejének kezdetekor amennyiben sziikséges biztositja az intézmény fObejaratanak
megkozelithetdségét és rendjét (ellapatolja a havat, 0sszesopri a leveleket, szemetet a
bejaratnal),

miszak atvételkor meggy6zddik arrdl, hogy a kulcsok a helyiikon vannak-e,

van-e miiszaki, lizemelési probléma, amellyel kapcsolatban munkavégzés varhato szolgalati

ideje alatt.

Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, vagy az intézmény vezetdjének.
A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén a
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIIL. tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkoz6 rendelkezései
szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasokat betartani.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelés a nem kortltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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Munkadjat koteles szolgalati beosztasanak megfeleléen maradéktalanul ellatni.

Figyelemmel kiséri a dolgozok érkezését, tavozasat, a jelenléti iveken aldirasukat, (mindenki
sajat keztlileg irhatja ala az ivet, ahol a pontos idépontot kell rogziteni naponta érkezéskor és
tavozaskor is kiilon-kiilon).

Felelos azért, hogy az épililetet munkaidoben csak engedéllyel hagyhatja el dolgozé. Az
engedéllyel nem rendelkezok tavozasardl azonnal jelentési kotelezettsége van az
intézményvezeto felé.

A portan szolgalatot teljesitén kiviil masok nem tartézkodhatnak (dolgozo, tanuld, vendég,
stb.).

Tanulok fegyelmezése nem feladata, a felmeriild problémakat az tigyeletes/csoportvezetd
nevelOtanar /intézményvezetés kozremiikodésével oldja meg,

Feladata a kulcsok kezelése, kiadasa és visszavételezése. Ellendrzi, hogy minden kulcs a
helyén van-e, amennyiben nyitott helyiség maradt, azt koteles bezarni. A kulcsok kiadasarol
feljegyzést készit. Ugyel arra, hogy a kiadott kulcs szolgalati ideje alatt visszakeriiljon.
Amennyiben a kulcs indokolt esetben késdbb keriil vissza, erre felhivja valtotarsa figyelmét.
Feladata a porta és hozza tartoz6 helyiségek tisztasdganak és rendjének megorzése.
Munkateriiletén észlelt barminemii meghibasodast, rendellenességet az intézményi
ligyintézonek jelez.

Karbantartési feladatok végzésével is megbizhato.

Minden olyan munkakorének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel az intézmény

zavartalan iizemelése érdekében felettese vagy az intézményvezetés tagjai megbizzak.

Zaradék:
A munkakor betdltdje a vonatkoz6 jogszabélyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

intézményvezeto
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

koznevelési dolgozo

118



Keésziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési dolgozo
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattdara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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Rendszergazda munkakori leirasa

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:
Munkako6rének megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;
Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

Feladata:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok miikoddképességének
biztositdsa, az alland6 oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési
feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanéaraival egylittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi

Feladatait féallasban az igazgatd, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval

veégzi.

Fébb feladatai:

- aziskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa(ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jova,

- sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1) szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre,

- az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢€s jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat,

- elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében,

- kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

lizemeltetdjével,
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kiilonos figyelmet fordit az iskolai szédmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére,

a gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése,

az esetlegesen felmeriild hibak esetén, révid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését,

kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet,

naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat,

nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (frasvetitdk, lemezjatszok,
magnetofonok, televizidk, radidk, hangos és némafilm vetitok, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erésiték, hangszorok, stb.),

gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szadmarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdé megjelolésérol.

az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arr6l nyilvantartast vezet,

a tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktdrozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik,

biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit,

sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
belizemelésénél kezelési itmutatast ad,

megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildéstliket, majd a javitott eszkozok visszavételét szamon tartja, Gjbol
kiadja.

biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

segiti az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
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Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyajt a nevelOknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

az iskolavezetésnek naptari év oktdber 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagoégusok, munkakozdsségvezetok bevonasaval
elOterjesztést készit a kvetkezo évi beszerzésekhez,

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

munkdjaban kozvetlen irdnyitds szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak

tavolléte esetén igazgatd-helyetteshez tartozik.

Kotelességei:

Leltart készit a gépekrol €s a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzOdéseket nyilvantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen
hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres 1d6kozonként beszamol az igazgatonak az iskola weboldalainak allapotéarol,
allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i. szakmai munkako6zosségei részére. Az
igazgatoval elOre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve ellendrzi a publikdlando

anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.
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Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Zaradék:
A munkakor betoltéje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Szombathely, 2025...............

intézményvezetod

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szombathely, 2025................

koznevelési foglalkoztatott

Késziilt: 3 példanyban,
1. sz. pld. a koznevelési foglalkoztatotté
2. sz. pld. Szombathelyi Tankeriileti Kozpont irattara

3. sz. pld. a személyi anyagban keriil elhelyezésre
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3. szamu melléklet: Pedagdgusok munkajahoz sziikséges
informatikai eszk6zok

Alapvet6 informatikai eszkozok:

- Asztali szamitoégép vagy laptop: Oktatasi anyagok el6készitéséhez, adminisztraciohoz,
digitalis tananyagok hasznalatdhoz.

- Projektor vagy interaktiv tabla: Vizualizacidhoz, prezentaciokhoz, digitalis tanorakhoz.

- Nyomtato és szkenner: Dokumentumok eldallitasahoz, tanuldi munkak digitalizaldsédhoz.

- Multifunkciés irodatechnikai eszkozok: Fénymadsolds, nyomtatds, szkennelés egy

eszkozon belil.

Halozati és kommunikacios eszkozok

- Internetkapcsolat: Digitalis tananyagok eléréséhez, online oktatasi platformok
hasznélatédhoz.

- Wi-Fi routerek és halozati infrastruktura: Stabil és biztonsagos kapcsolat biztositasa az
iskolai hal6zaton beliil.

- E-mail és bels6 kommunikaciés rendszerek: Kapcsolattartas kollégakkal, sziilokkel,

tanulokkal.

Szoftverek és digitalis platformok

- Oktatési szoftverek: Digitalis tananyagok, interaktiv tanulasi alkalmazasok.
- Adminisztracios rendszerek: Elektronikus naplo, tanuloi nyilvantartas, 6rarend-kezelés.

- Adatvédelmi és biztonsagi szoftverek: Virusvédelem, tiizfal, jogosultsagkezelés.
Etikai és jogi szabalyozas

Az informatikai eszkdzok haszndlatiara vonatkozé etikai és jogi szabdlyok az intézmény

minden pedagdgusara érvényesek, kiillondsen az adatkezelés és adatvédelem teriiletén.
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4. szamu melléklet: A kdnyvtar SZMSZ-e

NEMETH LAJOS MUVELODESI HAZ Es KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Csaladi Anita
Taplanszentkereszt, 2019. november 13.
Németh Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar
9761 Téplanszentkereszt,Fo ut 2-6.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A kozmiivelddési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, teriiletére, fenntartojara,
feliigyeletére vonatkozd adatokat. Meghatarozza az intézményi célokat, miikodésének
feltételeit, szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsdé kapcsolatait.

Megalkotasanak célja az intézmény térvényes mitkodése belso feltételeinek az alapitd akarata
szerinti biztositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdésének b) pont alapjan a kdzmii-velddési
intézmény SZMSZ-ét a fenntartod képviseld-testiilet hagyja jova.

2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozoira

- az intézményben miikddod kozosségekre, szervezetekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az intézmény alapadatai, azonositok:

a) Az intézmény neve: Németh Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar
b) Az intézmény roviditett neve: nem hasznal

¢) Az intézmény székhelye: 9761 Téaplanszentkereszt, F6 ut 2-6.
Telefon: 06/94/577-072

E-mail cimei: taplankonyvtar@gmail.com

d) Az intézmény telephelyei:

Mivelddési Haz 9761 Taplanszentkereszt, F6 1t 6.

Konyvtar 9761 Téplanszentkereszt , F6 ut 2.

e) Alapito szerv neve: Taplanszentkereszt kozség Onkormanyzata
Székhelye: 9761 Taplanszentkereszt, Rakodczi utca 1.
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f) Fenntarto neve: Taplanszentkereszt kdzség Onkormanyzata

Székhelye: 9761 Taplanszentkereszt, Rakoczi utca 1.

g) Iranyito szerve: Taplanszentkereszt kozség Onkormanyzata

Székhelye: 9761 Taplanszentkereszt, Rakoczi utca 1.

h) Iranyito szerv vezetdje: Polgarmester

1) Alapitas idépontja: 2003. 07. 14.

J) Alapitas modja: jogeldd nélkiili

k) Alapito okirat kelte, szama: 2013.05.23., 40/2013 (V.03.) Onkorményzati hatarozat

4. Az intézmény nyilvantartasi adatai:

a) Torzskonyvi szam: 663797

b) Torzskonyvi elnevezés: Németh Lajos Miivel6dési Haz és Konyvtar
c) Statisztikai szamjel: 16867570-9329-322-18

d) Adoszam: 16867570-1-18

5. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

6. Az intézmény tipusa: K6zmiivel6dési Intézmény

7. Miikodési teriilete: Taplanszentkereszt kozség kozigazgatasi teriilete

8. Az Intézmény koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

a.)Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltato intézmény, kozszolgaltato
koltségvetési szerv

b.) A koltségvetési szerv a feladat ellatashoz gyakorolt gazdalkodasi besorolasa szerint:
Onélléan miikodd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv koltségvetési tervezési-, végrehajtasi €s beszamolési, pénziigyi,
gazdalkodasi, mikodtetési, targyi eszkoz feltjitasi, beruhdzasi, vagyonkezelési feladatait a
Téplanszentkereszti Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalloan miikodoé és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el egylttmiikodési megallapodas alapjan.

Koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkorrel, 6nalld
bankszamlaval nem rendelkezd koltségvetési szerv.

c.) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910100 konyvtari, levéltari tevékenység

d.) ténylegesen végzett tevékenység TEAOR-szam szerint

9101 konyvtari, levéltari tevékenység

6820 sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeaddsa

9001 eldado-miivészet

9329 M.n.s egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

e.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének besorolasa kormanyzati funkciok
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szerinti:

074011 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

082030 Miivészeti tevekenységek (kivéve szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
f.) Az intézmény alaptevékenysége:

6800021 lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

8622311 Foglalkoztatas-egészségligyi ellatas

9001241 Egyéb eldadd-miivészeti tevékenység

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

9101231 Konyvtari szolgaltatas

9105011 Kozmiivelddési tevékenységek és tdmogatasok

9105021 Koézmiivelddési intézmények, kdzosségi szinterek mitkddtetése

g.) Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

h.) A koltségvetési szerv szakmai besorolasa:
Tobbfunkcids kdzmiivelddési intézmény - miivelddési haz és telepiilési konyvtar

1. fejezet
A Németh Lajos Miivelodési Haz és Konyvtar feladatai

A kozmiivelodéshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelodési tevékenységek
tamogatdasa kozcél.

1. A telepiilési 6nkormanyzatok kozmiivelodési feladatai:

A telepiilési onkormanyzat kotelez6 feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatésa.
Ezen kotelezettségének Taplanszentkereszt kozség Onkormanyzata tobbfunkciés miivelddési
intézmény —Miivelddési Haz és Konyvtar - fenntartasaval és milkodtetésével tesz eleget.

2. Az intézmény kozfeladata: helyi kozmiivelddési tevékenység, valamint nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa

3. Az intézmény alaptevékenységének ellatasat szolgalo vagyon:
a.) az 1 hrsz. alatt felvett 8166 m2 nagysagli ingatlan €s a rajta 1év0 épiilet, valamint a 3 hrsz.

alatt felvett 4427 m2 nagysagu ingatlan ¢€s rajta 1évo épiilet.

A szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

Helyiségek, funkciok befogadé létszam méret
Miivelédési haz nagyterem 150 16 180 m2
Muvelodési haz elotér, 20 6 30 m2
kiallitoterem

miivelédési haz kisterem 15 6 20 m2
Konyvtar L. olvasoterem, | 50 3 180 m2
kolcsénzo

Kényvtar I1. olvasoterem 30 6 72,5m2

b.) az alapfeladatok ellatasanak financialis feltételeit Taplanszentkereszt kozség
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Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal évente jovahagyott 6nallo intézményi
koltségvetés biztositja.

Az intézmény alaptevékenység ellatdsanak fedezetét biztosito bevételek forrasai:

- a Fenntart6 altal nyqjtott finanszirozas

- sajat intézményi bevételek

- szakmai miikodésre atvett palyazati pénzeszk6zok

- egy¢éb tamogatasi formak

c.) A vagyonnal valé gazdalkodas rendje

- Az intézmény koteles a rabizott vagyonelemekkel az 6nkorményzati vagyonnal valé
gazdalkodas rendjét szabalyozé dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint eljarni.

- Az intézmény nem jogosult a miikddéshez biztositott ingatlant elidegeniteni, azt
biztositékként felhasznalni.

- Az intézmény elhelyezést biztosito 1 és 3. hrsz-u ingatlanok tulajdonjoga az
Onkorményzatot illeti meg, mig a helyiségek hasznélati joga a Miivelddési

Héz és Konyvtart illeti meg.

d) Anyagi felelosség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek €s eszkdzok megovasaért.

e) Kartéritési kotelezettség:

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik a kozalkalmazottak
jogallasarodl sz616 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint, a Munka
torvénykonyve szerint foglalkoztatottak felelosségét a Munka térvénykdnyvérdl szold
2012. évi L. torvény szabalyozza. Szandékos karokozas esetén a karokozo a teljes kart koteles
megtériteni

4. A telepiilési szintii kozmiivel6dési feladatellatas soran igénybe vehetd kozosségi terek
és hasznalatba vételiik szabalyai:

Téaplanszentkereszt kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a telepiilésen miikddd civil
szervezetek, kulturdlis, kozmivelddési célu csoportok, klubok, kordk, egyesiiletek,
kozalapitvanyok szamara, egyedi kulturalis rendezvények megtartasara, illetve rendszeresen
miikodé kozosségek miikodési feltételeinek biztositdsa céljabol az 4ltala fenntartott
intézményben kozdsségi teret jelolt ki.

E kozosségi teret elsddlegesen:

- telepiilési szintli kozmiivel6dési, kulturalis rendezvények megtartasa

- bejegyzett vagy rendszeresen miikodd kozosségek, miivészeti csoportok, klubok
folyamatos mitkddtetése

- kozségi tarsadalmi rendezvények, forumok megtartasa

- jotékony célu rendezvények szervezése céljabol lehet igénybe venni

- A rendszeres €s a meghatarozott mértékili igénybevétel az intézmény vezetdjével
torténd egyeztetés alapjan torténhet.

- Az érintett intézmény vezetdje a kozosségi tereket a fentiek koz¢ nem tartozo
szervezetek, kozosségek, illetve a meghatarozott mértéket meghaladé igény
kielégitése céljabol az onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott bérleti dij
ellenében bocsathatja rendelkezésre.

- A kozosség tereket igénybe vevo szervezetek, kozosségek kotelesek mindenkor
betartani az igénybe vett intézmény hasznalatara vonatkozo- szervezeti és miikodési
szabalyzatban, valamint a hazirendben rogzitett- altalanos szabalyokat.
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5.A konyvtar feladatai

- a fenntartd altal kiadott alapitdo okiratban és a szervezeti és milkodési szabalyzat-ban
meghatarozott fo céljait nyilatkozatban kdzz¢é teszi,

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s

szolgaltatdsairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

a.) Alaptevékenysége

- nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit elsddlegesen Taplanszentkereszt lakossaganak.

- allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédonek.

- altalanos gytjtokorének megfelelden folyamatosan gytijti a dokumentumokat

- teljességre torekedve gyiijti a kdzség helyismereti vonatkozasu dokumentumait

- a beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, megorzi

- a feleslegessé valt és megrongalddott dokumentumokat folyamatosan selejtezi

- konyvtarkozi kolcsonzést biztosit, mésolatot szolgaltat

- olvasotermi szolgaltatast és kézikonyvtari szolgaltatast biztosit

- Az Orszdgos Dokumentumell4td Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében: konyvtarkozi kolesonzési lehetdséget biztosit

- tajékoztat a kdnyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s

szolgaltatasairol

- koteles példanyt szolgaltat / Gijsag, kiadvany stb./

- - kutatomunkat végez a helyismereti dokumentumokkal

- kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhasznli informécids szolgéltatasokkal

- a kdnyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszerisiti

- a helyi oktatasi intézményekkel egyeztetve konyvtari orakat tart

- kezeli a hajdani iskolai konyvtari dlloményt, mely szervesen beépiilt a kozkonyvtar
allomanyaba. Az iskolai konyvtari feladatokat nem elkiilonitetten kezeli, hanem a

nyilvanos konyvtari ellatas részeként, de az iskolaval egyiittmiikodve

- statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség

elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban

- szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvanos konyvtar az altala ilizemeltetett, kiskoruak altal 1s hasznalhato,
internethozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetdve tevd,
konnyen telepithetd €s hasznéalhato, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

6. a Miivelodési Haz és Konyvtar dokumentumai:

A Miivelédési Haz és Konyvtar alapito okirata (4/2013 (V.03.) Onkormanyzati hatarozat),
amit az SZMSZ I: sz. fliggeléke tartalmaz

A Mivelddési Haz és Konyvtar kiildetésnyilatkozata, amit az SZMSZ 1II. sz. fiiggeléke
tartalmaz.

A konyvtar gylijtokori szabalyzata, amit az SZMSZ IV. sz. fiiggeléke tartalmaz.

A konyvtarhasznadlati szabalyzat, amit az SZMSZ V. sz. fiiggeléke tartalmaz.
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6. A Miivelodési Haz feladatai:

- az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
- megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

- az egyetemes, nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése,

- a megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultirdjanak gondozéasa

- az ismeretszerz0, az amatOr alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdek érvényesitésének
segitése,

- a kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése,
- a szabadidé kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

- egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

- kozségi tarsadalmi rendezvények, forumok megtartasa

- tevékenységének, rendezvényeinek hirdetése, népszeriisitése

a.) Alaptevékenysége:

- az iskolarendszeren kiviili tanulési, oktatasi lehetdségek megteremtése, kiilondsen

épitve dntevékeny, onképzo kezdeményezésekre, izlésformalo csoportfoglalko-zasokra

- helyszin, és a szervezéshez, lebonyolitashoz sziikséges szakmai tdmogatéds biztositdsa az
intézmény keretein beliil miikodd csoportok szamara

- a kozvetlen lakokornyezet miivészi hagyomanyainak gondozésa, a helyi miivelddési szokasok
apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, szokasok, stb. felelevenitése).

- hagyomény6rz6 és hagyomanyteremtd kezdeményezések tamogatasa.

- a kozségi rendezvények megszervezésében kulcsfontossdgi szerepvallalas; a miisorok,
versenyek, kiallitdsok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — sziikség esetén kiilsé segitdk
részvételével.

- kiallitasok berendezése, megtekinthetdségének biztositasa, tarlatvezetés

- a helyi tarsadalom Onszervez6do csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres

talalkozasaira, nagy l1étszamu rendezvényeinek helyszin téritésmentes biztositasa

- a telepiilés mas dnkormanyzati intézményeinek linnepek megtartasara helyiségek
téritésmentes biztositasa sziikség szerint

- kézmiives foglalkozasok miikddtetése gyermek és felndtt érdekléddk szamara

- palyazatok segitségével megvaldsithatd programok megszervezése, levezetése

- az intézmény termeinek bérbeadasa

- statisztikai adatszolgaltatas kozmiivelodési tevékenységrol

A befogad6 tevékenység alapelve: kizardlag szinvonalas, az intézmény nevéhez méltd
rendezvényeknek biztosit helyet.

1. FEJEZET
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra
a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény az iranyado.
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a.)Az intézmény féfoglalkoztatasia dolgozéi:

intézményvezetd 1 f6 kozalkalmazott heti 40 6raban

b.) Megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott:

1 16 vezetd konyvtaros /féallasa KLIK alkalmazott, iskolakonyvtaros/
c.) Lehetdség esetén kozfoglalkoztatott.

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Intézményvetod

1 £6 kdnyvtaros

Az intézmény foéallast alkalmazottjanak munkakori leirasat az SZMSZ VI. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A Németh Lajos Miivel6dési Haz ¢és Konyvtar vezetdjét kinevezési jogkorében eljarva
Téplanszentkereszt kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki nyilvanos pélyéazat
alapjan hatarozott id6tartamra, 5 évre.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a vezetd tekintetében Téaplanszentkereszt kozség Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézményvezeto feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leiras
szerint:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodését,

- az intézmény munkaltatodi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben

¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét s mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,

rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

tevékenységét,

- Taplanszentkereszt kozség Képviseld-testiiletének €s Bizottsagainak iilésein meghivas esetén
képviseli az intézményt,

- az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOs.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

- vezeti és ellendrzi az miivelddési haz és konyvtar tevékenységét,

- képviseli az intézményt, dont a belsd feladatmegosztasrol,

- szervezi és elvégzi a tervekben és szabdlyzatokban megfogalmazott feladatokat,
- szervezi a kozmiivelddési €s konyvtari alaptevékenységet, a telepiilési
rendezvényeket, az intézményi programokat,

- évente munkatervet allit 0ssze,

- arendelkezésre allo koltségvetési forrasok alapjan alakitja a személyi és targyi
feltételeket,

- egylittmlikodik az d6nkorményzat intézményeivel, civil szervezetekkel,

- egyiittmukodik kistérségi, megyei, orszagos szakmai szervezetekkel,
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- Kulturalis rendezvények (kozségi, intézményi) szervezése, propagalasa,

- Rendezvényeken val6 részvétel,

- Iktatas, iratkezelés,

- Meghivok, plakatok készitése és eljuttatasa az intézményekbe, ill. a meghivott
vendégek részére,

- Postai kiildemények elhozatala, postazas,

- Helyi ujsag anyagénak elokészitése,

- Az intézmény facebook-oldalanak gondozasa, frissitése, tartalmak eléallitasa,
- a Kényvtaros munkajanak sziikség szerinti timogatasa,

- Technikai kozremiikodés az intézmény altal szervezett rendezvények
lebonyolitasaban.

Felel6s:

- az intézmény szakszeru €s torvényes mitkodéséért,

- az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- az alapit6 okiratban rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerti, hatékony
mukodtetéséért,

A Konyvtaros feladatai:
- Olvasoszolgalat miikodtetése
Latogatok fogadasa, tajékoztatas a konyvtarhasznalati szabalyzatrol, mely az SZMSZ
melléklete, latogatok irdnyitasa a konyvtar szolgéltatasi egységeiben.
- Beiratkozas
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
* Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzéssel kapcsolatos feltételeket: a kdlesonzok, a kdlesondzhetd dlloméany
korét, a kdlesonzés modjat a konyvtar hasznalati szabalyzat tartalmazza.

- Dokumentumok visszavétele
A hosszabbitas, felszolitas, perlés feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

- Eljarasok azonnal ki nem elégithet6 dokumentumigények esetén.
Eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kdlesonzés. Mindharom az intézmény
szolgaltatasaihoz tartozik.

- Allomanyalakitas (az intézményvezetd iranyitasaval)
Az 4llomanyt fejlesztd, kiegészitd tevékenység az dllomanygyarapités, a kivonas,
selejtezés munkdja, az dllomany apasztasa.

- Allomanyelemzés
Az allomanyalakitas mennyiségi jellemzdi kdzvetlentil leolvashatok a csoportos
leltarkonyv gyarapodasi és torlési adataibol.

- Az allomany gondozasa. / tarolas, raktari rend /

A gytijtemény elhelyezése akkor mondhatd jonak, ha egyszerre szolgalja a
dokumentumok biztonsagos Orzését és gyors forgalmazhatosagat. Ugyanakkor meg
kell felelnie az érvényes munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyoknak is.

* Az allomany ellenorzése

A 3/1975. KM-PM szamu rendelet irja el6, hogy a konyvtarak rendszeres
1d6kozonként kotelesek allomanyuk teljességét feliilvizsgalni. Az ellendrzés
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elsésorban vagyonellendrzés.

- Osztalyozas, katalogizalas
A konyvtar alapvetd feladata nemcsak az, hogy a dokumentumokat gytijtse, hanem az
is, hogy allomanyat olvasoi szamara hozzaférhetévé tegye. Ennek eszkoze a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasa. A formai feltaras a dokumentumok
bibliografiai adatokkal valo leirdsa. A tartalmi feltaras az a tevékenység, amikor a

dokumentumok targyat, illetve a dokumentumban foglalt informaciotartalmakat irjuk
le.

- Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel
1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan, tovabbképzésen vald részvétel.
konyvtari ordk keretén beliil bemutatni a konyvtar allomanyat, munkajat, hasznalatat és
rendjét.
- kdnyvtarkozi kolesonzés
- Adatbazis folyamatos feltoltése a Szikla rendszer hasznalataval
© Az éves konyvtari statisztikai jelentés hataridore torténd elkészitése
- eldzetes megbeszé€lés és egyeztetés utan helyettesiti az intézményvezetdt tavolléte alatt

Az intézmény bevételeirdl a megfeleld bizonylatok kiallitasa, a bevétel postai feladasa (a

pénztar kezelését a feladatellatasi megallapodas alapjan az Onkorményzat Hivatalanak kijelolt
koztisztviseldje végzi)

Felelos:

- az intézmény szakszer(i €s torvényes miikodéséért,

- a kdnyvtar belsd szabalyzatainak elkészitésért, alkalmazéasaért

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- az alapit6 okiratban rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, hatékony mikodtetéséért,

- munkakori leirdsaban foglaltak betartasaért.

- Kapcsolattartas az intézmény keretein beliil miikodo civil szervezetek vezetdivel,

Az intézmény munkarendje:

Az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak kotelessége a Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzatban, a Kézmiivel6dési Rendeletben eldirtak betartdsa és betartatdsa, a munkaterv ra
vonatkozé részének teljesitése, szakmai onképzése, a tulajdon védelme.

Az intézmény az évente elkészitett intézményi munkarend szerint dolgozik. A tervet a vezetd
késziti el, melyet a Hivatal pénziigyi vezetdjével egyeztetve a

koltségvetéssel egyiitt a Képviseld-testiilet hagy jova. A terv teljesitéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetet az intézményi koltségvetés biztositja. Az éves koltségvetés mértékét a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézmény nyitva tartasa:

Miivelédési Haz Konyvtar
hétfo 13.00-19.00 13.00-18.00
kedd 10.00-18.00 13.00-18.00
szerda 13.00-19.00 13.00-18.00
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csiitortok 11.00-18.00 13.00-18.00

péntek 9.00-18.00 9.00-14.00
szombat 16.00-19.00 zarva
vasarnap rendezvényektol fiiggoen zarva
Munkarend:

A dolgozok munkaideje: a féfoglalkozasu dolgozdk esetében napi 8 ora, 6t nap
figyelembevételével heti 40 ora.

A napi munkaiddbe beleszamit naponta 30 perc munkakozi sziinet.

A letdltott munkaid6t naponta — névre sz0l6 — jelenléti iven kell dokumentalni.

a.) A munkaido beosztasa:

Lépcsozetes munkakezdéssel, hétfotol péntekig.

Az intézmény dolgozdéi az esetenkénti hétvégi nyitva tartdst a rendezvények
munkaerdsziikségletének megfelelden biztositjak. Ebben minden alkalmazott sziikség szerint
koteles részt venni. A beosztasat az intézményvezetd allitja dssze.

b.) Rendkiviili munka, tilmunka:

Az intézmény a nyitvatartasi idon tuli, ill. a hétvégi nyitva tartas idejét az intézmény vezetdje a
mindenkor miikddé csoportok, programok, hazon kiviili programok ¢€s a személyi feltételek
figyelembevételével hatdrozza meg. A napi nyolc 6ra munkaidén tali tilmunka kizarolag az
intézményvezetd utasitasara végezhetd, amennyiben esti rendezvények, az intézmény
miikodésének biztositasa érdekében halaszthatatlan és sziikséges. A tilmunka ellenértéke
ugyanannyi szabadid6 kivétele. A tGlmunka utan jar6 6rak nem gytjthetdk 6ssze, az intézmény
zavartalan miikddésének biztositdsa mellett kell kivenni két munkahéten beliil.

d) Szabadsag:

A munkavéllalot minden munkaviszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti meg,
amely alap és potszabadsagbol all. A munkaviszony sziineteltetésének idejére a jogszabalyban
meghatarozott esetekre jar szabadsag.

A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd

szabadsagat a polgdrmester engedélyezi.

Az intézmény jellege miatt évente egy alkalommal, maximum harom hét idétartamra
nyitvatartasi sziinet rendelhetd el, amit az intézményvezetd a programokhoz igazitva, sajat
hataskorében eldonthet, a feliigyeleti szervhez torténd bejelentési kotelezettseggel.

e) Helyettesités rendje:

A helyettesitési rendet az intézményvezetd hatarozza meg.

- Az intézményvezetdt tavolléte esetén -a munkaltatoi jogok gyakorlasanak

kivételével- a konyvtaros szakember helyettesiti.

- Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy munkakorének betdltetlensége esetén az
intézmény dolgozoi esetében a munkaltatdi jogokat a Képviseld-testiilet altal meghatarozott
személy gyakorolja.

- A konyvtarost tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

Gazdalkodas rendje:

A Németh Lajos Miivelodési Haz és Konyvtar koltségvetési gazdalkodasi formaja:
Onalléan miikodd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat felligyeld szerv: Taplanszentkereszt kozség Onkormanyzata, 9761
Taplanszentkereszt, Rakoczi utca 1.

Kotelezettségvallalasra  jogosult az intézmény egész tevékenységét illetden: az
intézményvezetdje pénziigyi ellenjegyzést kovetden.
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Alairasi — és kiadmanyozasi jogkor:

- Kotelezettségvallalas esetén: intézményvezetd + a Taplanszentkereszti Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi ellenjegyzésre kijeldlt koztisztviseldje + korbélyegzo.

- Kotelezettségvallaldssal nem jaro esetben: intézményvezetd, vagy az altala

megnevezett helyettes + korbélyegzo.

Az intézmény bélyegzoi:

a.)korbélyegz6

33 mm atmérdji korbélyegzo kozepén a Magyarorszag cimerével
Felirata: Németh Lajos Miivelodési Haz ¢s Konyvtar Taplanszentkereszt

b.)fejbélyegzd

60X24 mm téglalap alaku

Felirata:Németh Lajos Miivel6dési Haz és Konyvtar
9761 Taplanszentkereszt, F6 6t 2-6.

Telefon: (94) 577-072

Adodszam: 16867570-1-18

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat az SZMSZ VII. sz. fliggeléke tartalmazza.

V. fejezet
A Németh Lajos Miivelodési Haz és Konyvtar egyiittmiikodése mas intézményekkel,
szervekkel

A Németh Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar feladatainak eredményes ellatasa érdekében
sokoldalu kapcsolatot tart fenn

- az Onkormanyzat egyéb intézményeivel,

- a Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Iskolaval,

- a Taplanszentkereszti Hét Kastély Kertje Miivészeti Ovoda és Bolesdével,

- formalis és informalis helyi civil szervezetekkel,

- a kistérségi média kiilonb6z6 formaival,

- kistérségen beliil a kozmiivelddési intézményekkel,

- szakmai szervezetekkel,

- maganszemélyekkel.

Az egylittmiikodés kialakitasaban €s elmélyitésében az intézmény kezdeményezdkent 1ép fel.

V1. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ fiiggelékei:
I. szamu fiiggelék: Az alapito okirat és elfogadasanak hatarozata
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I1. szamu fiiggelék: Az SZMSZ elfogadasanak hatarozata
III. szama fiiggelék: Kiildetésnyilatkozat

IV. szamu fliggelék: Gytijtoékori szabalyzat

V. szamu fiiggelék: Konyvtarhasznalati szabalyzat

V1. szamu fliggelék: Munkakori leirdsok

VIL szamu fliggelék: Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
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5. szamu melléklet: Tankdnyvtari és tartds tankonyvek
szabalyzata

Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
OM 036702
Tankonyvtar elhelyezése

A tankonyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a kozségi konyvtar helyiségében, illetve az
iskola épiiletében helyezkedik el. Csoportositasuk tantargyanként torténik. Tartalma Az
oktatdsban a tandrok ¢és a didkok 4altal haszndlt tankonyvek, munkafiizetek,
feladatgyijtemények, tanari kézikonyvek és segédkonyvek.

Tankodnyvek nyilvantartés

- Teljes osztalyok, tanulocsoportok altal hosszabb idén keresztiil hasznalt konyvek, amelyek
tartalmukban ¢és form4jukban tartdosnak tekinthetdk, tartés tankonyvként keriilnek
nyilvantartasba. Leltari szdmuk folyamatos sorszam. A konyvtarbol egyénenként a
szlikséges idore kolcsondzhetok.

- Tanarok altal kolcsonzott és a neveld- oktatdé munkdban hasznalt tankonyvek,
segédkonyvek, feladatgylijtemények iddleges nyilvantartasba keriilnek. Leltari szdmuk
folyamatos sorszam, valamint a kiadok 4ltal ajandékba adott tankdnyvek szintén leltarba
keriilnek folyamatos sorszammal.

- Az egyes tanarok a tanitdshoz sziikséges idore kolcsonozhetik. A német nyelvoktatast
segitd konyvek, szotarak is kolcsondzhetdek a tanuldcsoportok szamara.

- Téamogatott tankdnyves tanuloktol visszaszedett, tartalmilag, illetve kotészetileg nem
elavult tankdnyvek kore: A nagy tomegili — raszorultsdg alapjan jaré — tankonyv NEM
KONYVTARI DOKUMENTUM. A vonatkozo jogszabaly alapjan ezt mindenképpen
meg kell kiilonboztetni a konyvtari dokumentumoktol kezelés tekintetében is.

- A tankdnyv, mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, nem konyvtari dokumentum, igy
nem leltarkdteles, nem egyedi nyilvantartast és nem igényel kdnyvtari szerelést.

- Ezekbe a didkoknak juttatott konyvekbe egy tablazatot pecsételiink, amelyen feltiintetjlik
a tankdnyv TTK + folyamatos azonosité szamat, valamint a hasznalat évét, a tankonyvet
hasznal6 tanuld nevét. A diakok a tankonyvek atvételét az ingyenes tankonyvre jogosultak
osztaly - név szerinti listdjan aldirdsukkal igazoljak. A tanév végén visszaszedett
tankonyveket atvalogatjuk, hogy melyek hasznalhatok fel ismét.

- Ismételt kiosztasukra a kdvetkezo tanév elején keriil sor, amikor a tdmogatott tankonyvre
jogosult tanulé atveszi tankdnyvcsomagjat. A maradvany példanyokat a tankonyvtarban

Orizziik, igény esetén Orai munkara, vagy egy-egy tanulo részére kdlcsondzziik.

137



- Tankonyvek selejtezése Evente attekintjiik az alloméanyrészt, és a kotészetileg vagy
tartalmilag elavult koteteket leselejtezziik.
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6. szamu melléklet: Kozzétételi szabalyzat

Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalinos Iskola

Hatalyos: 2025. szeptember 1-t61

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az iskola miikddésével kapcsolatos kozérdekii adatok
nyilvanossagat, atlathatosagat, valamint a jogszabdalyi eldirdsoknak megfeleld tajékoztatast a
koznevelési intézmény honlapjan és a Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR). Az

intézmény a kozérdekli adatokat évente feliilvizsgalja, aktualizalja.
2. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet
- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

- 2011. évi CXII. térvény az informacioszabadsagrol

3. Kozzétételi kotelezettség

A kozzétételi kotelezettség sordn az aldbbiak keriilnek megadasra:

a) Altalanos adatok

Intézmény neve: Taplanszentkereszti Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
OM azonosito: 036702
Székhely cime: 9761 Téaplanszentkereszt, F6 u. 12.
Telephely cime: 9761 Téaplanszentkereszt, F6 u. 5/B
Fenntart6 neve és cime: Szombathelyi Tankertileti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth L. u. 8.
Intézményvezetd neve, elérhetdsége:

igazgato@apaczai-tszkereszt.edu.hu

b) Szakmai dokumentumok

- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
139


mailto:igazgato@apaczai-tszkereszt.edu.hu

- Hazirend

- Eves munkaterv

¢) Személyi feltételek

- Pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

- Neveld és oktaté munkat segiték szama, feladatkore, végzettsége

d) Teljesitménymutatok

- Orszéagos mérés-értékelés eredményei (kompetenciamérés)
- Lemorzsolodasi és évismétlési mutatok
- Tovabbtanulasi mutatok

- Tanulmanyi versenyeken elért eredmények

e) Egyéb informaciok

- Tanodran kiviili foglalkozasok (szakkorok, sportkorok, tehetséggondozas)
- Hit- és erkolcstan oktatas szervezése

- Beiratkozas rendje

- Indul6 osztalyok, évfolyamok

4. Kozzététel modja

- Az adatok kozzététele az iskola hivatalos honlapjan torténik: [iskola webcime]
- A dokumentumokat PDF formatumban, jol olvashaté modon kell feltdlteni

- A kozzétett adatok frissitéséért az intézményvezetd felel

- A KIR rendszerben torténd adatszolgaltatas hataridore torténik

5. Adatvédelem

- A kozzététel soran biztositani kell a személyes adatok védelmeét
- Személyes adat csak jogszabalyi felhatalmazas alapjan, vagy az érintett hozzéjarulasaval
tehetd kozz¢

- Az adatkezelés megfelel az adatvédelmi szabalyoknak (GDPR és Info tv.)
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