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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodeési szabalyzat célja
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Nemzeti Koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC., valamint a 20/2012. EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza
¢és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait,
Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a
nevelés ¢és gazdadlkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény a munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belso szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mukodésének belsé rendjét, kiilséd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és

feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

1.2 A szervezeti és mitkiddési szabdlyzatot meghatdrozo torvények és

rendeletek

2011. évi CXC. térvény A nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

2012. évi L tv A Munka térvénykonyve

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

1996. évi XXXI. térvény a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki
mentésrdl és a tiizoltésagrol

1999. évi XLII. térvény A nemdohényzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl (4.§.(7))

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérdl



229/2012. kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény

végrehajtasarél

401/2023 (VIII: 30.) kormanyrendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023,
¢vi LII. torvény végrehajtasardl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

1.3 Az intézmény alapveto adatai

Az intézmény neve: Noszlopy Gaspar Gimnazium ¢és Kollégium
OM azonosito: 037206

KLIK kod 178017

Székhelye: 8200 Veszprém, Tizér u. 42.

Alapité szerv neve Beliigyminisztérium

Alapitéi jogkor gyakorloja Beliigyminiszter

Alapité székhelye 1054 Budapest Akadémia utca 3.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Gimnaziumi nevelés oktatas

Kollégiumi ellatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

feln6ttoktatas — nappali

évfolyamok: négy

sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése oktatasa (egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- 1atasi
fogyatékos)

nyelvi elokészitd

koznevelési tipusa sportiskolai feladat

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatasa (egyéb
pszichés fejloédési zavarral kiizd6k)
kollégiumi maximalis 1étszdm: 88 6

Iskola maximalis 1étszama 400 6
Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
Iranyité szerv(einek) neve, székhelye: Veszprémi Tankeriileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Fenntarto neve és cime: Veszprémi Tankerlileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Az intézmény tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény



2. Az intézményben miikodo szervezeti egységek

Az iskola fobb szervezeti egységei, valamint az azokat kdzvetlentl iranyitd személyek a

kovetkezdk:
—~ Gimnézium - reél teriilet Féigazgato
— Gimnazium — human tertilet Foéigazgato-helyettes 1.
— Gimnazium — sport Foigazgato -helyettes II.
—  Kollégium intézményegység vezetd (kollégiumvezetd).

Az iskola halds szervezeti felépitéssel rendelkezik. Részletes szervezeti felépités vazlatat a

szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. Az iskolavezetés szervezeti rendszere, iranyitasa
A f8igazgato egyes atruhazott hataskoreit, feladatait, az egyes vezet6k feladatai tartalmazzak.

3.1 Aziskola vezetése
Az iskola vezetd testiiletét alkotja:

— Foigazgato

~ f6igazgato-helyettes 1.

— foigazgato-helyettes II.

— intézményegység vezetd (kollégiumvezetd)
A vezetOség tilésein részvételi jogait a reprezentativ szakszervezet titkara gyakorolhatja.
A vezetd testillet az iskola miikddésével kapcsolatos vezet6i kérdésekben a féigazgatd
tandcsado testiilete. A vezetd testiilet elnoke a f8igazgatd. Havonta {ilésezik, Osszehivasarol a

f6igazgatd gondoskodik, és 6 hatdrozza meg programjat.

3.1.1 A foigazgato

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhdzhatja. Az atruhdzas kizarolag irasban térténhet meg,

A 18igazgat6 az iskola egyszemélyi felelés vezet6je. Hataskorébe tartozik a vezetése ala rendelt
iskola,.kollégium nevelé-oktatd, valamint gazdasigi munkéjanak ellendrzése. Képviseli az
iskolat az 4llami szervek, hatosagok, intézmények, tomegszervezetek és maganszemélyek elott.

Feliigyeli az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi feladatainak ell4tasat.

Feladata:



a kozismereti tantargyak koziil reédlszakos pedagogusok, szaktargyi munkajanak
kozvetlen ellendrzése,

szervezi €s iranyitja az osztalyfonokok tevékenységét,

felelos az iskolai kdz6sség munkajanak szinvonaléaért,

a személyzeti munkaért,

az iskola mikodéséért,

a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok ésszertli felhasznalasaért, megorzéséért,

a tanuldi szervezetek mitkodési feltételeinek biztositasaért,

a sziilo1 szervezet (k6zosség) miikodési feltételeinek biztositasaért,

a tantargyfelosztas elkészitéséért és nevelbtestiilet elé terjesztéséért,

a tantargyfelosztas alapjan az orarend készitéséért, amelyik tartalmazza a tuloraban

ros oz

ellendrzi vagy ellendrizteti az osztalynaplokat.

Minden héten az éves munkatervben meghatarozottak szerint ligyeletet 1at el az intézményben

7-16 oraig.

3.1.1.1 A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A f6igazgatd a jogszabalyok altal szamaéra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat teljes kor(i beszamolasi kotelezettség mellett:

fakultativ tantargyak vélasztasi lehetdségét féigazgato-helyettes 1.
helyettesitések elrendelése az iskolaban foigazgatd-helyettes L.
koz0sségi szolgalat szervezése, adminisztraldsa féigazgato-helyettes I1.
ugyeleti, helyettesitési beosztas a kollégiumban kollégiumvezet

felvételi és kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok féigazgato-helyettes 1.

NETFIT meéréssel kapcsolatos feladatok foigazgato-helyettes I1.

3.1.2 Foigazgato-helyettes 1.

A féigazgatd kozvetlen segit6je. Kozvetleniil irAnyitja a human tantérgyak oktatasat; ezen beliil

feliigyeli a human és a nyelvi rﬁmi'kakézésséget, valamint a kulturalis neveldmunkat.

e

Feladata:

a kozismereti tantargyak kéziil human valamint a nyelvszakos pedagdgusok, szakféréyi
munkdjanak kozvetlen ellenérzése,

a neveloi ligyelet (folyosdiigyelet) megszervezése és ellendrzése,



e szervezi a gimnaziumi tanulok felvételi vizsgajat, valamint a féigazgatoval kézosen az
¢rettsegi vizsgat,
e szervezi az iskolaban az osztalyozo vizsgékat,
e ahianyz6 pedagdgusok miatti helyettesités megszervezése és a helyettesitések, valamint
a tulorak elszamolasa az iskolaban,
o felel a neveldtestiilet beosztasaért és ellendrzi annak végrehajtasat,
o felligyeli az iskolai konyvtar mikodését, valamint a didkonkormanyzat munkéjat,
e aziskolai munkaterv mellékleteként elkésziti tanévenként a naptarat (hataridénaplot),
o cllendrzi alairas el6tt a torzslapokat, anyakonyveket,
e szervezi a helyi tovabbképzéseket és elkésziti, karbantartja a pedagogus tovabbképzési
programot €s beiskolazasi tervet,
e segiti és felligyeli az iskola nyomtatvanyrendelését.
A fbigazgatd tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatdt. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja a
jogszabalyban meghatarozott munkaltatdi jogokat, a hozott dontésekért feleldsséget vallal.
Minden héten az éves munkatervben meghatarozottak szerint tigyeletet 14t el az intézményben
7- 16 6raig.

Munkéjat a munkakdri leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.1.3 A féigazgato-helyettes II.

A féigazgato kozvetlen segitdje. Kozvetleniil iranyitja a sport munkak6zosséget, annak neveld
és oktaté munkajat, az iskoldban (a kollégium kivételével) dolgozé takaritok munkajat. Az
iskolaban és kollégiumban egyarant vezeti a fegyelmi bizottsdgot. Gondoskodik a kart okozd

rrrrrr

Feladata:
e akozismereti tantargyak kozil testnevelés szakos pedagdgusok szaktargyi munkajanak
kézvetlen ellendrzése,
e az iskolavezetés részér6l gondozza, figyelemmel kiséri, segiti a palyazati

tevékenységet,

. -
At \

o clkésziti a porta iligyelet beosztasat, figyelemmel kiséri a portai dolgozdk
munkaidOkeretét, -

o cellen6rzi, koordindlja a takaritok munk4jat (a kollégium kivételével). Arrdl a
munkatervben foglaltak szerint jelentést készit,

e vezeti a fegyelmi bizottsagot,

o felligyeli a sportiskolai programot,



kapcsolatot tart a SIOSZ-szal,

feliigyeli a Honvéd Kadét programot, (a tovabbiakban: HKP)

kapcsolatot tart a Honvédséggel, a HKP-hoz kapcsolddo szervezetekkel

szervezi a kozosségi szolgalatot, elvégzi a sziikséges adminisztraciot,

egylittmiikddési megallapodasokat készit elé a kozOsségi szolgélat és a sportiskolai
program tekintetében,

ellenérzi a NETFIT mérést,

szervezi és felligyeli a Didkolimpiai tevékenységet,

szervezi, nyilvantartja a sport felmentéseket, a konnyitett és gydgytestnevelést,

beosztja, szervezi a sportkoroket.

Munk4jat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

A foigazgatod, a foigazgato-helyettes L. tartds tavolléte esetén helyettesiti a foigazgatot. Ez alatt

az id6 alatt gyakorolja a munkaltat6i jogokat, a hozott dontésekért feleldsséget vallal.

3.1.4 Intézményegység vezeto (kollégiumvezeto)
A fOigazgatd kozvetlen segitéje. Kozvetleniil irdnyitja az iskoldhoz tartozé kollégiumot és

annak nevelé munkajat, és az abban dolgozé pedagogusok, takaritok munkajat. Koordinalja és

nyilvantartast vezet a didkotthon munkajarol, err6l sziikség szerint beszamolot és statisztikat

készit.

Feladata:

feltigyeli a kollégium miikodését,

szervezi a kollégiumi életet,

elkésziti és nyilvantartja a kollégiumi ligyeleti beosztast,

elkésziti, karban tartja a kollégium tantargyfelosztasat, rarendjét,

ellenérzi, karban tartja a kollégiumra vonatkoz6 e-naplo részeket,

elkésziti a kollégium havi tilora elszamolésat,

ellendrzi, koordinélja a kollégiumi takaritok munkajat, arr6l a munkatervben foglaltak
szerint jelentést kés_zit?~ i
ellendrzi aliras el6tt a kollégiumi dokumentumokat,

vezeti a kollégium beirasi napldjat,

segiti a kollégium bérbeadését,

vezeti, illetve vezetteti a vendégkonyvet,

felel a kollégium ragesalo és rovarirtasaért.
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Munkajat a munkakdri leirasban foglaltak szerint kell végeznie.
A {f0igazgatd, a fOigazgato-helyettes 1., féigazgatd-helyettes 11 tartdés tavolléte esetén
helyettesiti a féigazgatot. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a hozott

dontésekért felelosséget vallal.

3.1.5 Gazdasagi ligyintézo 1.

A féigazgato kozvetlen segitdje. A Veszprémi Tankeriileti K6zponttal egyiittmilkodve segiti az
iskola gazdaségi mlikddését a TK utasitasai szerint régzitettek szerint.

Ugyel a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszeri felhasznaldsara, az 4llo- és
fogybeszkdz beszerzésre. E feladatanak megfeleléen elkésziti az éves koltségvetést, illetve a
végrehajtas utan a beszamolo szoveges részét. Rendszeresen és igény szerint elkésziti, illetve
elkészitteti a Tankerlleti Kozpont, részére a jelentéseket. Végzi, illetve kozvetlen
munkatarsaival végezteti az iskola belsd gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait, melyet a
Tankertileti K6zpont az intézmény hataskorébe rendel.

Gondoskodik az egész intézményre vonatkozoan a rendszeres leltarrol, melyet leltarozasi
szabalyzatban rogzit.

Munk4jat a munkakéri leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.2 Agziskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola féigazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkérének, munkakorének
meghatarozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az iskola alaptevékenységének ellatasahoz a kovetkezd kiemelt munkakorok keriilnek

meghatarozasra:

3.2.1 Az iskolai didkdnkormanyzatot segit6 tanar
A foigazgato-helyettes 1. kdzvetlen segitbje.

Kozvetlenill iranyitja, szervezi:
— atanodran kiviili nevel6tevékenységet,
T a didkénkormanyzat munkajat,
— adiakkozdsségek munkéjanak 6sszehangolasat, miikodési feltételeik biztositasat.

Munk4jat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint kell végeznie. A megbizas egy évre szdl.
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3.2.2 Ifjusagvédelmi felelds feladatait ellaté dolgozo
A f6igazgato-helyettes 1. kozvetlen segitdje.

Feladata a tanulok szocidlis hatterének vizsgalatin keresztiil a sziikséges intézkedések
megtétele. Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilonféle egészség- és ifjisagvédelmi szervekkel.
A tanuldk érdekében felvildgositd orakat szervez.

Az ifjuségvédelmi feladatokat ellatdo személynek allandé és rendszeres kapcsolatot kell
kialakitani a tanulokkal, illetdleg sziilokkel. Tajékoztatni kell 8ket, hogy hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy melyek azok az intézmények, amelyek
ifjusdgvédelmi feladatot latnak el.

Az iskolaban a tanuldk és szilok altal jol lathatd helyen kozzé kell tenni az ifjasdgvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (Gyermek Pszichidtria Gondozd, Nevelési Tandcsado,
Alkohol-Drogsegély Ambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefonszolgalat, VMIV Csaladsegité
és Gyermekjoléti Kozpont, Ifjusagi Informacids és Tanacsado Iroda) helyét és telefonszamat.
Az ifjisagvédelmi felelésnek a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kell kezdeményeznie az illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivataladban, amennyiben ezt a gondviseld nem teszi meg.
Amennyiben tudomasara jut, hogy valamely tanulé6 mas ok miatt keriil veszélyeztetett
helyzetbe, értesiteni kell az intézmény féigazgatojét, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
jelzérendszernek az tigyben illetékes intézményét és hatosagat.

Munkija soran figyelembe veszi, betartja és betartatja az intézmény Esélyegyenldségi
Intézkedési tervét.

Feladatai kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzésében vald részvétel, illetve az e
betegségbdl gydgyultak beilleszkedésének eldsegitése.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.2.3 Munkakozosség-vezet6
A féigazgato-helyettes kozvetlen segitdje, feladata a szakmai munkak6zosség munkajanak

szervezese, részt vallal-az ellendrzésekbdl, a pedagogusértékelésbil. Szervezi éskoordinalja a
munkak06zdsség tagjainak szakmai egylittmikodését, szakmai fejlodését.

Munkajat a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.
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4. Aziskola kézosségei

4.1 Aziskolai kozosség

Az iskolakozOsséget az iskola dolgozoi, a szlilék és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2  Aziskolai alkalmazottak kizossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Toérvénykodnyve, a 2023. évi LII. tv a pedagdégusok uj életpalydjardl, valamint a 401/2023 (VIIL.
30.) korm. rendelet a peadagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023, évi LIL tv. végrehajtasarol

rogzitik.

4.3 A neveldok kozosségei

4.3.1 A nevelotestiilet
A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté alkalmazottja,

valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segité alabbi felséfoku végzettségii dolgozok:
= kdnyvtaros
A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetekben.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév sorén a nevelbtestiilet havi rendszerességgel {iléseket tart, melybol kettd adott téma,
probléma feldolgozasa érdekében nevelési értekezlet. Ezen feliil az alabbi értekezleteket féu‘tja:
* tanévnyito értekezlet, )
» tanévzard értekezlet,
= f&lévi és év végi osztalyozo értekezlet,
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelStestiilet tagjainak 30
szdzaléka kéri, illetve ha az iskola f6igazgatdja vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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nevelGtestlileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
otven szazaléka jelen van,

a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza,

a nevelotestiilet szemelyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont,

a nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha
az aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része (t6bbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet
példaul az egy osztalyban tanité pedagdgusok értekezlete, amely a magasabb

évfolyamba 1épésrél, a tanuloi kitlintetésekrdl dont.

A nevel6testlileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni.

4.3.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Matematika-fizika-kémia munkak6zosség

Digitalis kultura-Biologia-Foldrajz munkak6zosség
Human munkak6zosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Testnevelés munkak6zosség

Osztalyfénoki munkakdzosség

A munkakdzosségek sziikség és igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintetheték. A

szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

a pedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6d fejlésztése, korszerusitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk - ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyézatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a rendelkezésre 4116 szakmai el6iranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,
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* javaslattétel az iskola foigazgatojanak a munkakdzosség-vezetd személyére,
" scgitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkakozosség tevékenységérdl  késziilo  elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek, melyek az intézmény éves munkatervének mellékletei.
A szakmai munkakdzOsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetOjét a munkak0zOsség tagjainak javaslata alapjan a fGigazgatd bizza meg. A

munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.3 Intézményi tanacs

Az intézményben intézményi tanacs mitkodik. Az intézményi tandcsnak hirom tagja van, A
Veszprém varos dnkormanyzata altal kijelolt személy, az iskola képvisel6je, valamint a sziil6i
szervezet képviseldje. Ugyrendjét a hatélyos jogszabaly alapjan alakitotta ki. A féigazgatd
félevente az iskolaban torténtekrdl beszamol. Az Intézményi Tanacs véleményét az intézmény
féigazgatdja kikéri, kiilondsen a szabalyzatok modositisa esetén, iskola atszervezésekor, iskola

életét jelentdsen befolyasold ligyekben.

4.3.4 Fegyelmi bizottsag

A nevel6testiilet a koznevelési térvény rendelkezése szerint a tanuldk fegyelmi ligyeinek
kivizsgalasdra, a fegyelmi eljaras lefolytatasara bizottsdgot hoz létre, melynek tagjait minden
évben az ¢ves munkaterv melléklete hatirozza meg az alabbi szempontok figyelembe vételével:
o foigazgato-helyettes I, mint a fegyelmi bizottsag elnoke,
o két f6 tanar, akiket minden évben a neveldtestiilet valaszt a tanévnyito értekezletén,
e cgy 16 kollégiumi neveld.
Ezeken tul a bizottsag tagja az
e azifjusdgvédelmi felelsi feladatokat ellatd pedagogus,

 az¢rintett tanuld osztalyféndke, kollégiumi vétség esetében a kollégiumi csoportvezetd.

4.3.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka aktudlis feladatainak megblaéséra a tantestlilet tagjaibol munkacsoportok

alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a foigazgatdsag dontése alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a

féigazgatd jeloli ki.
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e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a foigazgatd jeldlte ki, errél
tajékoztatni kell a nevelotestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy a féigazgato hatarozza
meg (a csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodéds hianyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevelOtestiilet dontési rendjére vonatkozd

szabalyokat kell alkalmazni.

4.4 A sziildi munkakézosség
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sztldi

munkako6zosség mukodik.
Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok munkakdzosségei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseldket valasztjak:

= elndk,

* elndkhelyettes.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjék el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi
munkakdzdsség vezetdsége. Az iskolai sziildi munkakdzosség vezetdségének munkajaban az
osztaly sziil6i munkako6zosségek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi
értekezlet.
Az iskolai sziildi munkakdzosség vezetdsége az iskolai sziiloéi értekezlet a sziilok javaslatai
alapjan megvélasztja az iskolai sziil6i munkakozosség alabbi tisztségviseloit:

=  elnok,

» elnOkhelyettes.
Az iskolai sziil6i munkak6z6sség elndke kozvetleniil az iskola f6igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i munkak$zosség vezetsége, az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek té6bb mint 6tven szézaléké jelen van. Ddéntéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szo6tobbséggel hozza. |
Az iskolai sziléi munkakozOsség vezetdségét az iskolai szilléi értekezletre az iskola
féigazgatdjanak tanévenként legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, ezén tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairol, tevékenységeir6l.
Az Iskolai Sziildi Munkakozosség javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

* az intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
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az intézmény iranyitasara

az intézmény egész¢Et vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi esetekben:

Az iskolai és kollégiumi munkaterv mellékletét képez6 iskolai és kollégiumi
tanév helyi nevelési év rendje,

Az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének ¢és helyének
meghatérozésa,

Az iskolafenntarto altal a tankOnyvtdmogatdshoz nyujtott Osszeg
felhasznalasanal,

Az elsé tanitasi 6randl legfeljebb 50 perccel korabban kezdett 6rak szervezése
esetén,

A tanulok jogainak érvényesitésével kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben,

A nevelési oktatdsi intézmény altal hozott dontések intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasakor,

A pedagogiai program, az SZMSZ, és a hazirend elfogadasakor.

Egyetértési jog illeti meg:

az iskolai biifé nyitvatartasi idejének és aruautomata mikddtetési id6szakanak

meghatarozasakor

Doéntési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:

a sajat mikddési rendjének meghatarozasakor,
munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseldinek megvalasztasakor,

a tanuloknak adott szocialis kedvezmények odaitélésérol,

ki lassa el a sziilok képviseletét mas iskolai szervezetekben.

4.5 Az iskolaszék

Az intézményben iskolaszék nem miikodik. Az iskolaszék jogositvanyait a sziil6i

munkak6zdsség gyakorolja. 34 M5 5

4.6 A tanulok kozosségei

4.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozés tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalyk6z3sség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot a foigazgatd
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bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirdsuk
alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket valaszthatja meg:

= osztalytitkar,

" osztalytitkar-helyettes,

4.6.2 A diakkorok

A tanuldk kozods tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikodd didkkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik kozil egy-egy

képviselot valaszthatnak az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe.

4.6.3 Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidés

teveékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikdodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkénkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa
eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezet6ségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkéjat segit6é nevel6t — a neveldtestillet egyetértésével — a
féigazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
f6igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az
iskolai munkatervrél, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak ~ végrehajtasi  tapasztalatairol. A didkkozgy(lés Osszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a féigazgatd
felelds. A didkkozgylilés 1 tanév id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 6 didkképviselét

valaszthat.
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5. Az intézmény nyitva tartasa, belépés és benntartozkodas
rendje
Az intézmény folyamatosan miikddik. Az iskola nyitva tartasa hétf6t6l péntekig 06:00-17:00-

ig, mig a kollégium 06:00-t61 21:00-ig van nyitva. Ez aldl kivételt képeznek az intézmény
munkatervében, pedagdgiai programjaban meghatarozott rendezvények, illetve események.
Az iskola portaszolgalata az iskolaba az intézmény nyitva tartdsa utan belépd, onnan tavoza
személyekrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza az intézménybe 1épés idejét,
céljat, az esetleges kiadott kulcsokat, a tavozas idejét. A portaszolgalatot ellatd személy koteles
a vagyonvédelmi szempontok figyelembevételével a bent tartozkodd személyt idészakosan
ellendrizni.

Az iskola kiilsé kapuinak zarasakor illetve nyitdsakor figyelembe kell venni a pedagogiai
feladatokat. A tanmiihely sorompéja az aruszallitds kivételével minden esetben zarva kell
legyen. A hatsé kaput 16 orakor, a fékaput 21 orakor kell bezarni. A kapuk nyitisa az

aruszallitashoz igazodik.

5.1 Vezetok belépési és benntartozkoddsi rendje
Az intézményben jelen szabalyzat 3.1. pontja szerinti vezet6i feladatokat ellatd személyek

munkaideje heti 40 6ra. A f6igazgato, foigazgatd-helyettesek tekintetében a kotelezd 6rakon tul
a munkarend kotetlen, de lehetdség szerint 7:00-16:00 kozotti idStartamban  kerdil
megszervezesre.

A vezetdk jogosultak munka-, illetve munkasziineti napon, az iskola miik6désébol adodo

sajatos feladatok ellatasa, ellendrzése céljabol az iskoldba belépni, ott munkat végezni.

5.2 Alkalmazottak belépési és benntartozkoddsi rendje
Az alkalmazottak munkaidejiikon tl az intézményben csak korlatozottan tartdzkodhatnak.

A pedagogusok a kotelez6 tandrakon tal elssorban az intézményben végzik a dolgozatjavitasi,
adminisztracios feladatokat. Ezen tevékenységiik sordn az iskola nyitvatartasi rendjéhez
1gazododan tartozkodhatnak az iskola tertiletén.
Az intézmény dolgozéi munkaidejik utan rekreaciés céllal igénybe vehetik az iskola
sportlétesitményeit, az alabbi megkotésekkel: |

e A munkaiddn tal, nem a munkak6rh6z kapcsolddd, vagy a sportolds soran bekdvetkezd

balesetekért az intézmény nem vallal feleldsséget.
e A létesitmények hasznélata az intézménynek anyagi hatranyt nem okozhat.

e A létesitmények igénybevételekor a pedagdgiai szempontok elényt élveznek.
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Munkasziineti illetve pihenénapokon az intézményben a sportlétesitmények kivételével az
intézményben tartdzkodni nem lehet, kivétel, ha a fbigazgatd, vagy a helyettesitését e

szabdlyzat alapjan ellat6 személy ehhez el6zetesen irdsban hozzajarul.

5.3 Tanulok belépési és benntartozkoddsi rendje
A tanulok az iskolat a nyitvatartisi ideje alatt szabadon latogathatjak, szolgéltatasait a

szabdlyzatok betartasaval igénybe vehetik. Az iskola nyitvatartasi idején tal, az iskolaval
tanuloi jogviszonyban 1év6 tanuld nem tartézkodhat, kivétel, ha erre valamilyen sajatos indok
miatt az iskola munkatervében meghatarozott esemény (pl. szalagavatd) keretében, vagy vis
major helyzetben kertil sor. A tanitasi szlinetekben a tanuldk az iskola sportlétesitményeit csak
sajat feleldsségre, az iskolai szabalyzatok betartasaval, elézetes irasbeli engedély alapjan

latogathatjak. A benntartozkodés tényét a megfelelé nyilvantartasokban rogziteni kell.

5.4 Intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépési és benntartézkoddsi
rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az iskola teriiletén csak indokolt esetben

tartozkodhatnak. Ilyen indokolt esetnek szamit kiilonGsen a helyiségek hasznositasa, az iskola

milkodésével Osszefiiggd tevékenység, szalagavatd, ballagds. Minden egyéb esetben az

intézménybe érkezd személyeket a portas a megfeleld emberhez kiséri és a nyitvatartasi idén

tal adataikat (név, belépés, kilépés stb.) nyilvantartdsba veszi. A nyitvatartasi idén tul

jogviszonyban nem all6 személy az intézményben csak indokolt esetben tartozkodhat.

6. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

e A tantermek €s szaktantermek az oktatast szolgaljak.

e A tantermek szabad kapacitasa esetén mas képzési célra is atengedhetdk. Az engedélyt
a foigazgato adja.

¢ A tantermeket naponta legalabb egy alkalommal ki kell takaritani.

e Munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét kell tartani az intézményben a félévkezdések

el6tt.

. ¢ A rendszeres karbantartds, fel(jitdas, a tantermek berendezései és felszerelései,

tartozékai hasznalhatésaganak biztositasa a gazdasagi és miiszaki dolgozok feladata.
e A higiéniai festést sziikség szerint el kell végezni.

e A szertdrak az oktatott tantargyhoz sziikséges szemléltetd taroldsara, el6készitésére

szolgélnak.
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6.1

A szemléltetd eszkozallomany rendszeres karbantartisar6l a gazdasagi miszaki

dolgozdk gondoskodnak.

A szertarakban elhelyezett eszk6z0krol nyilvantartast kell késziteni és meg kell nevezni
az eszkozokért, anyagokért felelds személyt.

A szertarak dllomanyat a leltrozasi szabalyzatban eldirtaknak megfelelden kell kezelni.
A szertari anyagért felelos személy valtozasa esetén az atadas-atvételt irdsban régziteni
kell.

A szertar anyaganak hozzaférhet6ségét és hasznalatat minden illetékes szaktanarnak
biztositani kell.

A haszndlatért a szaktanar felel.

A szertarakat megfeleld zarral kell ellatni és a szertarfelelds szaktanarnak

elismervénnyel kell atadni.

Tornatermek, sportpalydak

A tomatermet €s sportpalyakat az eloirt feladatok ellatasara, szakosztélyi
foglalkozasokra, valamint a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésére kell hasznalni.
A létesitmények tanitdsi Oran kiviili igénybevételét tanévenként a kollégiummal
egyeztetve kell meghatarozni.

A tornatermet hétkdznapokon naponta legalabb egyszer ki kell takaritani.

Egyes sportfelszereléseket (melegitd, mez, stb.) a tanuldk részére csak atvételi
clismervény alapjan szabad kiadni.

A tanév befejezésekor minden kint 1évé sportszert be kell gytjteni.

A sportlétesitmények kihasznalasar6l gondoskodni kell. Szabad kapacitds esetén mas
egyesiiletnek irasban, és a jogszabalyban megallapitott térités ellenében atengedhetd.

Az atengedést a féigazgatd engedélyezi.

6.2 Mihelyek

A rendelkezésiinkre allé:muhelyek munkavédelmérél és tiizvédelmérs! gondoskodni

kell a vonatkozé szabalyzatok alapjan.

A miihelyt csak felelos személy jelenlétében szabad igénybe venni és az 0j dolgozdkkal

a biztonsagi eloirasokat ismertetni kell.

Tlzveszélyesnek minésiilé tevékenységnél a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat

eloirasai szerint kell eljarni.
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A gazdasagi-mUszaki dolgozoknak a miihelytermekben, feltiind helyen baleseti és
tizvédelmi tablakat kell elhelyezni, melyek tartalmazzak az ezzel kapcsolatos
szabalyokat is.

Szerszamot vagy anyagot csak az iskolavezetés eldzetes engedélyével szabad az
iskolabol kivinni.

A munkahelyek tisztasagaért az ott dolgozok felelések. A keletkezett hulladékot
folyamatosan el kell tavolitani.

A kozleked6 utakon anyagokat elhelyezni tilos.

6.3 Kollégium

A kollégiumban elsésorban az iskola tavol lako tanuldit kell felvenni, valamint
biztositani kell az allami gondozott tanulok elhelyezését.

Szorgalmi idében, hétvégeken a féréhelyeket csak a kollégiumvezetd eclbzetes
engedélyével lehet kiadni.

Ideiglenes szallashelyként atengedni csak a tanul6i igények biztositisa mellett szabad.
A kollégium féréhelyeit szorgalmi id6ben és szorgalmi id6n kiviil is minél nagyobb
mértékben hasznositani kell.

A féréhelyek atengedését irasban rogziteni kell, a megfelelé téritési dijak
feltlintetésével.

A kollégium miikodésének részletes szabalyozasara a kollégium vezetOjének és
neveldinek miikddési szabalyzatot kell késziteni, mely e miikodési szabalyzat 2. sz.

melléklete.

6.4 Etterem és konyha

Elsédleges feladata a tanuldk, valamint az intézményi dolgozok elltasa.
A konyhaba belépni csak érvényes egészségiigyi konyvvel szabad.
Idegen vagy oda be nem osztott személyek a konyha teriiletén nem tartézkodhatnak.

Az iskolai menza lizemeltet6je a HunGast. o

6.5 Rendkiviili események, vészhelyzetek .

Rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell a féigazgatonak, tavolléte esetén az ligyeletes

féigazgato-helyettesnek, aki kételes intézkedni.

Bombariado esetén megteendé intézkedések:
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— Bombariad6 esetén, ha a bejelentés a rendérségre érkezik, a rendérség értesiti az iskola
f8igazgatojét vagy tavolléte esetén az illetékes helyettesét, aki az alabbi intézkedésekre
jogosult.

— Az iskola féigazgatoja intézkedik az épiilet kiliritésérol. Az épilet kiliritése esetén a
tanulok az osztalytermekbdl a ,,tlizriad6 tervnek megfelel6 utvonalakon” felszerelésiiket
magukkal viszik, és tanari kisérettel elhagyjak az iskola épliletét. A szabadtéri kézilabda
palyara vonulnak. Tantermeiket nyitva hagyjak. A szabadtéri kézilabda palyan varjak a
féigazgatd tovabbi utasitasat.

— A felndtt dolgozok is elhagyjak az épiiletet és szintén a fent emlitett helyen gyiilekeznek.

— Abban az esetben, ha a riasztas az iskolaba érkezik, a f6igazgatdt kell értesiteni, aki a
renddrség és felettes szervek értesitésérol, az iskola épliletének esetleges elhagyasarél
intézkedik.

— A vonulasi tervet a folyosokon kell kifliggeszteni és azt az iskola dolgozdinak ismerni
kell.

— A bombariadd miatt elmaradt tanitasi idét potolni kell.

Egészségiigyi vészhelyzet esetén megteendd intézkedések:

— A tanulok és dolgozdk nagyobb kozosségét érintd megbetegedések esetében a
féigazgatdt, vagy az ligyeletes helyettesét azonnal értesiteni kell.

— A fenntartot, valamit az illetékes hatdsagot értesiteni kell.

— Gondoskodni kell az érintett személyek elkiilonitésérol

— A takaritészemélyzet vonatkozasdban gondoskodni kell az egyéni véddfelszerelések
meglétérol, a sziikséges fertdtlenitd szerckrol

— Gondoskodni kell az érintett helyiségek megfeleld fertdtlenitésérol

6.6 A tanulobalesetek megelozése (védo, ovo eldirdsok)

A tanulobalesetek megel6zése érdekében évente egy alkalommal tliz- és balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Az eldéadasok megtartasaért az osztalyfonokok feleldsek. A tanuldk a
tudomasul vételt jegyzokonyvben aldirasukkal igazoljak. )

A balesetek bekovetkezése esétén a baleset sulyossagatol fliggben a tanorat tartd Vé{gy(ﬁgyeletes
tanar sajat hataskorben latjael a sériiltet, illetve értesiti a mentoket. g

Minden esetben, a féigazgaféf, 'vagy az Ugyeletes vezetot is haladéktalanul értesiteni kell.
Szervezett kirdndulasok esetében szintén a kiranduldst szervezd tanar (tandrok) feleldsek a

balesetek megel6zéséért, illetve a balesetet szenvedettek ellatdsaért. A balesetekrdl minden
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esetben (a kotelezéen hasznalandd nyomtatvanyon) jegyz6konyvet kell felvenni, ha a baleset
harom napon tul gyégyulé sériilést okozott.

A baleseti jegyz6konyv egy-egy példanyat a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanulonak, illetdleg sziilonek. A jegyz6konyv egy

példanyat pedig az iskolanak, kollégiumnak meg kell 6rizni.

6.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaban hetente egy napon gyermekorvos, (hetente a tanév elején a foldszinti orvosi szoba
ajtajara kifiggesztett idépontban) és védéndé dolgozik. Minden évben kételesek valamennyi
tanuld egészségi allapotat felmérni, tovabba egészségiigyi felvildgositd ordkat tartani, a tanulok
egészségi allapotat figyelemmel kisérni.

A foldszinti A29-es helyiség orvosi szoba, melyben az iskolaorvos és a védéné tevékenységét
végzi.

Az iskolaorvos feladata:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd sziir6vizsgalata

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

e A testnevelés drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett — felmentett - illetve
normdl testnevelési csoportokba valo besoroldst a tanévet megelézé majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szilirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok - egészségligyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikbdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal ot
biztosit a didkoknak, ket a legsziikségesebb. gyogyszerekkel ecllatja, ezt kovetden a

haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.
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Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmilket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védond munkéajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megelézé ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény f6igazgatd-helyettesével.
Veégzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyféndki és egyéb tantargyi Orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egylittmiikodve.

Heti két ordban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

A tanulok fogdszati sz(irését minden évben iskolafogasz szakorvos latja el.

A felnbttek egészségligyi vizsgalatat, figyelését az iskolaban tizemorvos jogszabaly

szerint latja el.

7. Helyettesités rendje

7.1 Vezetok helyettesitése
A vezét6k helyettesitését a 3.1 pont alapjan az egyes vezetdkre vonatkozé rész alapjan kell

ellatni.

7.2 A pedagogusok helyettesitése ‘
A pedagogus helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy az a pedagdgiai munkét a lehetd

legkisebb mértékben befolyasolja. Lehetdség szerint a hidnyzo pedagdgus orajara az adott szak

tanitdsara képzett tanart kell beosztani. Amennyiben erre nincs lehetdség az adott osztalyban

tanitd szaktanart kell az 6rara bekiildeni. A tanulénak olyan 6raja, amikor feliigyelet nélkiil
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marad, nem lehet. Tartés tavollét esetén a helyettesitésrdl megfeleld munkaltatoi
intézkedésekkel gondoskodni kell.
A helyettesitések megszervezésekor figyelemmel kell lenni a PUETV 82§ (3)-(5) bekezdésének

rendelkezéseire.,

7.3 Technikai személyzet helyettesitse
A technikai személyzet betegsége esetén az adott feladatot mas teriileten ellatd személyzet

atiranyitasaval a feladat ellatasarol gondoskodni kell. Tartos tavollét esetén a helyettesitésrol

megfelelé munkaltatoi intézkedésekkel gondoskodni kell.

8. Kapcsolattartas formai

8.1 Aziskola és a kollégium kapcsolattartdsi rendje
Az iskola és a kollégium egy épliletben mikodik.

e A kapcsolattartas elsésorban a kollégiuminevelSk és a szaktanarok kozott személyesen
zajlik.

e A tanul6 csoportvezetdje az érintett tanuldk tanulmanyi eredményeit, beirasait, iskolai
clémenetelét latja, az KRETA rendszerben ehhez technikai csoport keril kialakitasra.

e A kollégiumi csoportvezetd az esetleges problémakkal kapcsolatban a szaktanarokkal,
osztalyfonokokkel haladéktalanul egyeztet.

e A jelentés problémék esetében a helyzet megoldasa érdekében hozott, iskolat és

kollégiumot is érint6 intézkedéseket irasba kell foglalni.

8.2 A nevelotestiilet és a vezetok kapcsolattartisa
Az intézmény vezetése heti rendszerességgel vezetdségi tilést tart. Az itt hozott dontésekrél, az

aktualis feladatokrdl a nevelGtestiilet tagjait a kdzvetlen vezetékon keresztiil, a ,,kiskonyhaban”
elhelyezett hirdetStablakon, valamint nevelési értekezleten, valamint az iskola belsd
levelezérendszerén tajékoztatja.

A tandrok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg: vagy
munkakdri vezetdjik, illetve vélasztott képviseldik Gtjan kozolhetik a foigazgatdval, az iskola

vezetdségevel.

8.3 A tanarok és a didgkok kapcsolattartisa
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél

= afbigazgato:

o aziskolai didkonkormanyzat vezetségi ilésén sziikség szerint,
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o a folyosdn elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
*  az osztalyfénokok:

o az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak.
A tanuldt és a tanuld szilleit a tanuld fejlodésér6l, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban (clektronikusan a KRETA rendszeren keresztiil) tajékoztatniuk
kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kdzvetlenlil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviseldik Utjan — az iskola fOigazgatosagahoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozoélhetik az iskola foigazgatdsagaval, a
neveldkkel, a nevelbtestiilettel.
Az iskolaban didksportkdrt kell miikodtetni. A didksportkor segitését, felligyeletét a vezetés
részérol a foigazgato-helyettes 11 1atja el.
A mindennapos testedzés lehetdségét a tantargyfelosztisban és az orarendben kell biztositani,

amelyek szerves részét képezik az iskolai sportkori érak.

8.4 A tandrok és a sziilok kapcsolattartasa
Vezet6i értekezletekre, neveldtestiileti értekezletre akkor kell meghivni a szil6i szervezet

képviseldit, ha az értekezleteken az iskola tanuldinak nagyobb csoportjat érinté kérdéseket
targyalnak, illetdleg olyan tligyek targyalaséra, ahol a sziil6k segitségét kivanja igénybe venni
az iskola.
A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
= a fbigazgato:
o aszilldi szervezet (k6z0sség) vezetségi Gilésén évi 1 alkalommal,
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan kérésitiil,
o - az idékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
= az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleteken,
o fogadodorakon tajékoztatjak.
A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetéségek

szolgalnak:
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= sziloi értekezletek,

= anevelok fogadodrai,

* az irasbeli tajékoztatok a KRETA rendszerben.
A szil6i értekezletek és fogadddrak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szill6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képviseloik, tisztségvisel6ik utjan az iskola féigazgatdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkénkormanyzathoz vagy az
iskola sziil61 szervezetéhez fordulhatnak.
A szil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetGségével,
nevelGtestiiletével vagy az iskola sziil6i szervezetével.
A szildk és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola f6igazgat6jétdl, valamint foigazgato-helyettesétol
egyeztetett idopontban kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve helyeken talalhat6
meg:

= az iskola fenntartdjanal,

® aziskola irattaraban,

= aziskola kdnyvtaraban,

» aziskola féigazgatdjanal és f6igazgatd-helyettesénél,

» az iskola honlapjan,
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilénck, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthets:

= aziskola portajan,

= az iskola irattaraban,

* aziskola kényvtaraban,

= aziskola foigazgatdjénél,

= az iskola foigazgatd-helyettesénél,

= az osztalyfénokoknél,

= adidkdnkormanyzatot segitd neveldnél,

= az iskolai sziil6i szervezet vezet6jénél.
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A hazirend egy példanyat — a kéznevelési térvény eldirasainak megfeleléen — legkésébb az elsé

tanitasi napig a sziilének, vagy a didknak at kell adni.

8.5 Aziskola vezetésének és kiozosségeinek kiilso kapcsolattartdsa
Az iskolai munka megfelel6 szintii irAnyitasanak érdekében az iskola f6igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
* Veszprémi Tankeriileti Kozpont
® Veszprém Megyei Kormanyhivatal
= Oktatdsi Hivatal
= Pedagogiai Oktatasi Kézpontok
» Magyar Allamkincstér
= MEP
*  Veszprém MJV Onkormanyzata
= SIOSZ
* Magyar Honvédség Kelmpa Kélman 7. teriiletvédelmi ezred. 31. Draganits
Ferenc teriiletvédelmi zaszloalj.
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irAnyitasaért a féigazgato a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi szervezetekkel:
* Veszprém megye terilletén milik6dé jelentdsebb  sportegyesiiletek,
sportszervezetek, kiilondsen ONE Veszprém KC, VEDAC, VFC USE stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgato6 a felelds.

8.5.1 Kapcsolattartas az iskolai egészségiigyi ellatast biztosito szolgalattal
A tanuldk egészségi dllapotanak megovasaért az iskola foigazgatdsaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozdkkal:
* Iskolaorvos, lizemorvos,
= Védono,
*  Gyermekfogaszat.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
Az iskola és gyermekorvosi ellatasra vonatkozé szerzddések megkotéséért az iskola fenntartdja

felelds.
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8.5.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Veszprémi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézmény.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a foigazgato a felel6s.

8.5.3 Kapcsolattartas az iskolai sportkoérrel
Az iskolaban didksportkoér mitkodik. Az adminisztracios feladatokat a féigazgato-helyettes II.

latja el. A kapcsolattartasért az egytttmiikédésért az iskola féigazgatdja felel.

9. Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat, felelésdket, és szabalyokat az intézmény

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

9.1 Okiratoknak, szabdlyzatok, dokumentumok aldirdasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

és szabélyzatoknak alairdsara az intézmény vezet§je egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer(i alairasa a foigazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéval érvényes. A részletes szabalyokat az iskola iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

9.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az clektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e

célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai

30



rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (a

féigazgato-helyettesek és iskolatitkar) férhetnek hozza.

10.Fegyelmi és egyezteto eljaras rendje

Az iskola a kollégiumi vagy tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanulo vétkes mulasztasa, vagy
ha azt az ligy stlya indokolja fegyelmi eljarast folytat (A jogszabaly alapjan). A fegyelmi eljaras
lefolytatasa az ott hozott biintetések pedagdgiai célokat is szolgalnak.

A fegyelmi eljarast jelen szabalyzatban meghatarozott fegyelmi bizottsag folytatja le, a torvényi
rendelkezések szerint.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi intézkedések tekintetében barmilyen a jogszabalyban, illetve
a hazirendben meghatarozott fegyelmi biintetést illetve fegyelmezd intézkedést alkalmazhat.
A fegyelmi bizottsag dontéseit hatarozatba foglalja a jogszabalyi el6irasok szerint.

A fegyelmi bizottsag vezetdje az eljarashoz szikséges értesitések és hatarozatok alairasakor az
iskola korbélyegz6jét hasznalja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag elndke, és a targyalason jelen 1évo foigazgatd, vagy
helyettese tavolletiik esetén az ifjisagvédelmi feleldsi feladatokat ellatd személy irja ala.

A fegyelmi bizottsag a kovetkezd értekezleten a nevelOtestiiletet tdjékoztatja a hozott

dontésirdl.

10.1 Egyezteto eljardas
Egyeztetd eljaras csak rendkiviili esetben keriilhet lefolytatasra. Az eljaras célja a fegyelmi
vétséghez vezetd okok feltarasa. Eljaras csak a sértett fél kifejezett kérésekor, a térvény

rendelkezések figyelembe vételével torténhet.

o Az egyeztetd ecljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
cljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban

értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetOjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése

sziikséges,
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza,

e oktatastigyi kozvetitoi szolgalat kdzvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idore, de legfGljebb
harom hoénapra felfiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto irnak ala,

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanul6
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

e az cgyeztetd eljards sordn jegyzokoényv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

11. Atruhazott nevelétestiileti hataskorok
A fegyelmi eljaras lefolytatésa, az eljarassal 6sszefliggésben hozott fegyelmi és fegyelmezd

intézkedések meghozatala a fegyelmi bizottsag feladata.
A fegyelmi bizottsag vezetoje a hozott fegyelmi, fegyelmezd intézkedésekrdl a neveldtestiiletet
az intézkedést koveto els6 értekezleten tajékoztatja.

A munkako6zosségek miikddésiikr6l a munkatervben meghatarozott idépontban beszamolnak.

12. Hagyomanyéapolds, iinnepélyek megemlékezések rendje |
Az iskolai sajatos arculat kialakitdsanak fontos szerepe van, mint példdnak a nevelés
folyamataban. Az els6 években olyan hagyomanyteremtd munkat kell végezniink, mely biztos
pilléreket jelent majd a tanulok viselkedése, a mult irdnti tisztelettudas terén. Ezért
hagyomanyteremtd jelleggel az iskola a torténésekrdl, eseményekrél, sikerekrdl, a honlapjan és
k6z0sségi média feliiletein beszamol.

Iskolai iinnepélyt kell tartani:
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— tanévnyitaskor és zaraskor,

— nemzeti linnepeken, (marcius 15., oktdber 23.),

— karacsonykor,

— ballagaskor.
Megemlékezést kell tartani jelentds torténelmi eseményekrdl, személyekrol, évfordulokrol, a
mindenkori munkaterv szerinti idében és formaban.
A meghirdetett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken - lehetéség szerint - részt kell venni,

amelyeket az iskola munkatervében kell megtervezni.

13. Az ellendrzés rendje

13.1 Belso ellenorzés
Az intézményt ellaté pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolddd belsd ellendrzés

miikodéséért a Tankertileti Kézpont vezetdje felel.

13.2 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
Az ellen6rzés legyen: tervszer(, folyamatos, igényes, kritikus, segit6 szandéku és eléremutato.

Ki kell terjednie a kiilonbzd nevelési terekre, a nevel$-oktaté munkat végzok tevékenységére
és a tanulok teljesitményére.
Ellendrzést végeznek:

— fbigazgatd

— féigazgato-helyettesek

— munkakdzdsség vezetok,

— felkért pedagdgusok.
Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet kotelesek késziteni.
A féigazgato, féigazgato-helyettesek, kollégiumvezetd, munkakdzdsségek vezetdi félévenként
legalabb 5 orat, illetve gyakorlati foglalkozast kotelesek meglatogatni.
Az elvégzett ellen6rzésrol feljegyzést kell késziteni a tapasztalatokat értékelni kell és Gtmutatast
kell adni a munka tovabbi végzésére. A feljegyzést az ellendrzott pedagdgussal ala kell iratni.
A feljégyzések egy példanyat a félévek, befejezése elétt egy héttel 4t kell adni a féigazgato-
helyett:esnek, aki a kovetkezd vezet6i értekezleten azokat sajét;feljegyzéseivel egyltt adja at a
féigazgatonak. v
Az cllendrzés tapasztalatairdl a nevelétestiiletet tajékoztatni kell.
Az ellenérzés teriileteit és az ellenérzé személyét tanévenként az iskolai munkatervben kell

rogziteni.
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14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézményben a f6igazgaton kivill vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkezo
munkakdrokben dolgozoé személyeknek van:

— Foigazgato-helyettes 1.

— Foigazgatd-helyettes II.

— Intézményegység vezetd (kollégiumvezeto)
A vagyonnyilatkozatot az érintettek két példanyban készitik, azt a jogszabalyban meghatarozott
1d6ig az érzésért felelds személynek lezart boritékban atadjak. A sértetlen boritékot az drzésrél
gondoskod6 személy, valamint a nyilatkozattételre kotelezett alairdsaval ellatja. Az atadasrol
irasbeli dokumentum késziil.
Az aktudlis vagyonnyilatkozat elzart helyen egy évig kerlil megOrzésre. Azt csak a
jogszabalyban meghatarozott indokok esetében lehet felbontani.

Az eljaras részleteit a Veszprémi Tankertileti Kézpont szabalyzata tartalmazza.

15. Az iskolaban megtalilhato 6nallé szabalyzatok, féigazgatéi
utasitasok
— Pedagogiai Program
— Hézirend
— Esélyegyenl6ségi Intézkedési Terv
— Esélyegyenloségi terv
— Gépjarmu-lizemeltetési Szabalyzat
— Telefon kezelési szabalyzat
— Gyakornoki Szabalyzat
— Adatkezelési Szabalyzat
— Iratkezelési Szabdalyzat
— Helyi Minositési Szabalyzat
— TER Helyi Szabalyozéasa
— Informatikai szabalyzat
— Kdotelezettségvallalas, Utilvanyozas. Ellenjegyzés, Ervényesités, Kiadméanyozas, v
Alairés és Szamla AléirésuRendje
— Leltarozési Szabélyzat
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Tlizvédelmi Szabalyzat

—  Osztalyfénoki tudnivalok
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- Pénzkezelési Szabalyzat

— Selejtezési Szabalyzat

16. Vegyes rendelkezések
Igazgatasi dijat kell fizetni, ha:

— aziskola kérelemre az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l masodlatot allit ki,
— névvaltoztatas esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatasi dij 0sszegét magasabb jogszabaly tartalmazza.
Az igazgatisi dijat a Veszprémi Tankeriileti Kozpont aktuélis szabalyozéasa alapjan kell
teljesiteni.
A pedagogiai programot, az iskola hazirendjét az iskola konyvtardban lehet megtekinteni a
konyvtar nyitvatartasi idejében.
Az iskola tanuldi osztalykirdanduldsra a munkatervben évenként meghatdrozott idépontban

mehetnek, egy hétkdznap igénybevételével.

17.Zaro és legitimacios rendelkezések
Az iskola dokumentumait az iskola konyvtiraban lehet megtekinteni. Az iskola

alapdokumentumai az iskolai honlapon pdf formatumban elérhetéek.

A programmal és az iskolai héazirenddel kapcsolatos kérdéseket a foigazgatonak, illetve
f61gazgato-helyettesnek lehet feltenni, szildi értekezlet vagy fogaddora esetén az illetékes
osztalyfonoknek.

A Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében az odavonatkozé jogszabalyok

az iranyadok.

Az SZMSZ-t minden év december 31-ig (vagy ha jogszabalyvéltozas indokolja) a
neveldtestiilet feliilvizsgalja. Az SZMSZ modositdsat az intézmény vezetdsége, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet, illetve az alkalmazottak csoportja kezdeményezheti.

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 01-t81 visszavondsig érvényes.

A modositott Milkodési Szabalyzatot a Nevelotestiilet a 2025. marcius 20.-i iilésén elfogadta.

A Mikddési Szabéalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében az odavonatkozo jogszabalyok

az iranyadok.
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A Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai didkonkorményzat 2025. év augusztus hé 29. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

A Noszlopy Géspar Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai sz{il6i szervezet iskolai vezetsége 2025. év augusztus 29. napjan

tartott ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

A Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskola-egészségligyi szolgalat képviseldje véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Veszprém 2025. augusztus 29. / Ve

\& A )l

iskola-egészségligyi szolgalat képviseldje

A Noszlopy Gaspéar Gimnézium és Kollégium Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskola nevelbtestiilete 2025. augusztus 29. napjan tartott {ilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

Kelt, Veszprém 2025. augusztus 29, ’</
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A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) értelmében a Noszlopy Géspdr Gimnézium és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntartéja a mai napon
jévahagyom.,

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjén 1ép hatélyba, ezzel egyidejlileg az intézmény kordbbi SZMSZ-¢ hatalyat
veszti.

Veszprém, 2025. augusztus 29. _ . N

/ Szaver Istvan
tankeriileti igazgaté
Veszprémi Tankeriileti Kézpont



18. Mellékletek

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités vazlata
2. sz. melléklet: A kollégium Szervezeti Miikodési Szabalyzata
3. sz. melléklet: az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

4. sz. melléklet munkakori leirds mintak
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1. sz. melléklet Az intézmény szervezeti felépitése

"

Human munkakdzésség

vezetd

Human szaktanarok

Nevel§ oktaté munkat
segitk

féigazgatd-helyettes |

Nyelvi munkakozosség

vezetd

Nyelvtanarok

DOK segité pedagdgus

Iskolatitkar

—

Gyodgypedagogus

-

Féigazgatd

Féigazgatd-helyettes 11,

Karbantarték

Kollégiumvezeté

Matematika-fizika-kémia

Kényvtaros

Pszicholdgus

|

Testnevelés
munkakoz6sség vezetd

TestnevelGtanarok

Iskolai takaritok

Portdsok

Honvéd oktato

Kollégiumi nevel6k

Kollégiumi takaritok

munkako6zdsség vezetd

Osztalyfénoki

Real szakos tanarok

munkako6zésség vezets

)
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2. sz. melléklet A kollégium miikodési szabalyzata

NOSZLOPY GASPAR GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

KOLLEGIUMI SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2025.
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1. Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
A SZMSZ feladata, a jogszabalyok éltal biztositott keretek kdzott, megallapitsa a Kollégium

mukddésének szabalyait, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok. A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége a Kollégium vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, a tanulénak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba kertilneck a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a kollégiummal jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a kollégium teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ eléirasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint a
kollégium altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a fOigazgatd - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A tanuldval szemben fegyelmez intézkedés, illetve
fegyelmi biintetés kiszabaséara van lehet6ség. A kollégiumban tartozkodo sziilét, idegen tanulét,
valamint egyéb vendéget tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az ligyeletes vezet6t kell értesiteni, aki felszélitja az
épiilet elhagyasara.

A kollégium szervezeti és mlikodési szabalyzata szervesen kapesolodik az iskola szervezeti és

miikodési szabalyzatahoz.

2. A kollégium szervezeti felépitése
A kollégium az iskolaval k6z6s igazgatasu intézmény, vele egy épiiletben mikodik, koedukalt,

88 6 férdhellyel.

A kollégiumot az iskola fdigazgatdja 4ltal kinevezett kollégiumvezetd iranyitja. A
kollégiumban a csoportvezetd nevel6tanarok, illetve nevel6tanarok végzik az oktato- neveld-
munkat, a napi feladatokat. A nevelStanarok heti beosztas alapjan dolgoznak, egy el6re ismert,
a tanév kezdetén egyeztetett forgd szerint. A beosztds alkalmazkodik az elvégzendd
feladatokhoz. A neveldtanarok éjszakai, igény szerint vasarnapi - iinnepnapi - iigyeletet is
kotelesek ellatni a ktelezd draszamukon feliil.

A csoportvezetd tanér feladata az adott csoport tanulményi munkajanak iranyitisa, a
hazirendben és napirendben meghatarozott szabalyok €s magatartds betartatisa, a kozosség
kotelezd foglalkozasainak és szabadidds programjainak szervezése. Munkéjaban segiti 6t a
csoport didk-Onkormanyzati képviseléje.

Tevékenységliket a kollégiumvezetd koordinélja.
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A kollégium alloméanyahoz tartozik 2 {6 takariton6, meghatarozott teriileteken.

3. A kollégium miikodési rendje

3.1 Benntartozkodds rendje

A tanév soran a kollégiumban a kollégiumba felvett tanuloknak a tanitasi napot megel6z6 nap
délutan 17.%-t61 a heti tanitas befejezésének napjan délutan 17.%%-ig tartézkodhatnak. Ebben az
idOszakban a kollégium tanari felligyeletet biztosit a didkok részére, a tanitasi id6 (9-13.30
oraig) kivételével. Az ettdl eltérd idépontokban - figyelembe véve az iskolai munkaterv tanév
rendjét, a kiilonboz6 rendezvényeket - a kollégiumvezetd illetve a foigazgatd engedélyével
lehet az iskola kollégiumaban tartdzkodni. A tanuldk a tanévkezdést megelz6 napon koltéznek

be a kollégiumba, ott a napirendnek megfeleléen

3.2 Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
Jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

A kollégiumba érkezé idegenekt6l a portasnak meg kell kérdeznie jovetelik céljait és a

valaszuktdl figgden értesiteni kell az ligyeletes nevelStanart. A kollégiummal jogviszonyba

nem 4llé tanuldk, latogatok csak az iigyeletes neveld tandr tudtdval, engedélyével

tartozkodhatnak a kollégiumban.

4. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A kollégiumvezet6 felelés a pedagdgiai munka belsé ellendrzéséért. — csoportfoglalkozas

latogatésa, csoport naplok ellendrzése, stb.

S. Kollégiumi foglalkozasok

5.1 Kollégiumi foglalkozdsok célja

A kollégiumi nevelésnek a tarsadalmi k6zjot kell szolgilnia, azaz a tarsadalmilag elismert és
tamogatott értékeket kell kozvetiteni didkjaink felé. Célunk olyan egészséges, kulturalt, Snmaga

fejlesztésére képes személyiség kialakitdsa, aki eredményes a tanulasban és sikeres az életben.

5.2 Kollégiumi foglalkozdsok szervezéﬁ Sformadi, idokeretei

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki. Teljes kihasznaltsig esetén harom
fit és egy lany tanuldcsoport szervezése indokolt. Az egyes csoportok 1étszamat és Gsszetételét
a helyi koriilmények figyelembevételével a kollégiumvezeté hatdrozza meg. A csoportok

kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az azonos iskoléba, illetve azonos osztalyba jard
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tanulok lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok 1étszamanak valtozasardl - atiranyitas,
6sszevonas, bontas - a csoportvezetd neveldtanar javaslatara a kollégiumvezetd dont.
A Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramja eldirasainak megfeleléen dolgozzuk fel a
kotelez6 foglalkozasok témajat. Az évfolyamonként meghatarozott 6raszdmoknak megfeleléen
tartjak a nevelGtanérok az orakat. A csoportfoglalkozéasokat a hét elsé felében tartjuk meg, ahol
anevel6tanarok a munkaterviikben rogzitett témakrol beszélgetnek a didkokkal. A korrepetalasi
és szakkori ordk szintén évente kertilnek kijelolésre.
A kollégiumi foglalkozasok, és a munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a
tanuloknak biztositsuk:
® anapi 1-2 oras kimendt (szabadidd, levegdn valo tartozkodas, mozgas)
e az iskolai felkésziiléshez, onképzéshez sziikséges 2 tanora idétartamu, egyéni tanul4si
1dot €s csoportos tanulast,
o a kotelezd6 kollégiumi foglalkozasokon és szabadidds tevékenységre forditando
id6tartam ardnyos meghatarozasat.

A tanulék munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabalyozasok a Hazirendben talalhatok.

6. Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kivili, szabadidds
tevékenységének segitésére a kollégiumban didkonkormanyzat mikodik. A diakonkormanyzat
tevékenységét a kollégiumi csoportok altal megvalasztott kiildottekbol all6 didk dnkormanyzati
vezetoség iranyitja. A diakonkormanyzat sajat szabalyzata alapjan muikodik. A szabalyzat
elkészitésekor, mddositasakor a kollégiumi nevel6tanarok véleményt nyilvanitanak.

Az iskola a didkdnkormanyzat miikodéséhez az alabbi feltételeket biztositja: Eseti anyagi
timogatas kollégiumi programokhoz, helyiség az Onkormanyzat megbeszéléseihez,
onkormanyzati falitjsag.

A didkonkormanyzat részt vesz kollégiumi programok szervezésében, tervezésében, 6nallo

programokat szervezhet.

7. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A kollégium minden tanul6janak ismernie kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.
Ezek megismertetése a csoportvezetd neveldtanarok feladata, akik a tanév elsé
csoportfoglalkozasan tartjak meg az oktatast. Az oktatas tényét az ligyeleti naplokban rogzitik
a csoportvezetd neveldtanarok, a tanulok pedig alairasukkal bizonyitjak.

Baleset esetén, a sérilt megfeleld ellatdsa utan, azonnal értesiteni kell az intézmény

féigazgatojet, aki a munkavédelmi szervezet segitségével gondoskodik a baleset
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kivizsgalasarol, a szlkséges adminisztrativ teendék megtételérdl - jegyzOkonyv, jelentés, - és

intézkedik, hogy a jovében hasonld baleset ne kdvetkezhessen be.

8. A kollégium helyiségeinek atengedése turizmus céljara

A kollégium szobai, termei sziikség szerint kiadhatok turizmus céljara. Ez a féigazgato
jogkorébe tartozik. A kollégium épiiletében szervezett, illetve megrendelés szerint egyéni
vendégek is elszallasolhatok.

Az elszéllasoland6 csoportokkal szerzédést kell kotni. A befizetett 6sszegekrél a pénziigyi
szabalyoknak megfeleléen szamlat kell késziteni. A vendégek altal okozott kart meg kell

térittetni.

9. A kollégiumi tanulmanyi munka
A kollégiumi nevelés - minden vonatkozéasban - az iskolai munka elmélyitésére, kiegészitésére

hivatott. A tanulas tekintetében alapvetd feladata a kollégiumnak a tanuldk iskolaban szerzett

ismereteinek megszilarditasa.

9.1 Szilencium

A kollégiumnak a tanulas feltételeit mindig biztositania kell. A napi tanulési idét a kollégium
az iskolai elfoglaltsagok figyelembe vételével illeszti a napirendbe.

A szilencium mindenki szdméra kotelez6. A szilencium rendet, fegyelmet a kollégiumi
hazirend irja elo.

A szilencium idejére es6 elfoglaltsagokra csak indokolt esetben, tanari engedéllyel tdvozhatnak
a tanulok.

A kollégium az arra érdemes tanuloknak kétetlen tanuldst engedélyezhet.

10. Kulturalis, szabadidés tevékenység
Az iskolaban tanultak elmélyitése, illetve kiegészitése, az érdeklddés felkeltése, a milveltség

gyarapitasa, a kultura teriiletén valo jartassag fejlesztése, az értékes és értéktelen kozotti

valasztas képességének kialakitasa, a vilagban valo eligazodas megkénnyitése,'a szabadid6

hasznos elt6ltése, a tartalmas szérakoz)é{'s"igényének kialakitdsa érdekében a kollégiumban 2

célravezetd az alabbi tevékenységek szervezése:
ismeretterjeszto eléadasok tartasa,
kiallitasok, miivészeti estek, talalkozok rendezése,

vetélkedok, szinhéazi- és mozi latogatasok, érdekl6dési kordk szervezése.
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11. A tanulék kollégiumi felvétele, a kollégiumi tagsag megsziinése:
A kollégiumba valé felvétel, ujrafelvétel szempontjai:

A tanuld az iskola Gtjan kérheti kollégiumi felvételét. A felvételrl a féigazgatd dont. A
kollegiumi felvétel egy tanévre szol. A felvételrdl, illetve az elutasitasrol a sziild értesitést kap.
A kollégista ujrafelvételét az intézménybe erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kéri, amit
a szul6 alairasaval hitelesit.

Az Ujrafelvétel elutasitasanak okai lehetnek:

A tanulénak a tanév soran sulyos fegyelmi blintetése volt;

Tanulmanyi kotelezettségét nem teljesitette;

A tanév sordn bizonyitotta alkalmatlansagat a kollégiumi k6z0sségi életre;

Egyéb ok.

A tanuldk kollégiumi tagsaga megszlinik:

A jogszabalyban meghatdrozott esetben a tanuloi jogviszony megsziintével, egyébként a tanév
végeén.

A kollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével

Ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt a foigazgatd - a sziild, a tanuld
eredménytelen felszolitdsa €s a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utdn - megsziinteti, a
megszlinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan

Ha a tanulo kollégiumi tagsdgardl irasban, a sziild egyetértésével lemond, a nyilatkozatban
megjelolt napon.

A kollégiumi tagsdgi viszony megsziinése esetén a tanulot torolni kell a kollégium

nyilvantartasabol.

12. A tanulok kartéritési felelgssége
A tanulok a lakdszobdban elhelyezett butorokért, felszerelési, hasznalati targyakért

személyesen felelnek. Bekoltozéskor leltar szerint atveszik a szobat, kikdltézéskor, valamint a
tanév végén a leltar szerint elszamolnak.

A hianyokat, az okozott karokat kotelesek megtériteni. Szandékos rongalds esetén a kar
megtérités.«én tul a tanuld biintetés is kap. A kir osszegének megallapitdsa a gondnoksag

feladata, a térités végrehajtasa, befizettetése az illetékes neveldtanar hataskore.

13. Kollégiumi étkezési, téritési dij
A vonatkoz6 rendelkezések értelmében a tanuldk étkezési ellatasukért havonta étkezési téritési
dijat fizetnek. Az étkezési téritési dij befizetése a targyho 10.-ig a kiiras szerint az iskola

€lelmezésvezetdjénél torténik. Az étkezési téritési dij mértékét a mindenkor érvényben levd
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rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett normaknak megfeleléen kell meghatarozni. Az

rrrrrr

illetve ha a kollégiumbol valé tdvolmaradasat legalabb két nappal elére nem jelezte.

14. Egyiittmiikodések, kapcsolattartasok rendje

14.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

A kollégium vezetdje kdzvetlenill az iskola f6igazgatdjanak iranyitisa ala tartozik. Munkajat a
torvények, a jogszabalyok, és az iskolavezetés hatirozatai alapjan 6nalldéan végzi. Az étkezéssel
kapcsolatos feladatokat az iskola titkara végzi a nevelStanarok segitségével. A konyhaval a

kapcsolatot a kollégiumvezet6 tartja.

14.2 Kapcsolattartas a varosi, megyei kollégiumokkal

A Kollégium a Veszprém megyei Kollégiumok Szovetségének tagjaként rendszeresen részt
vesz a szervezett tovabbképzéseken és szovetségi Uléseken. Az ott elhangzd javaslatokat,
esetenkeénti hatarozatokat a kollégium felhasznalja, és alkalmazza. A tanév elején a szvetség
kozreadja a megyei kollégiumi rendezvényeket tartalmazo6 kiadvanyt. Lehet6ségét figyelembe
véve ezeken a rendezvényeken kollégiumunk részt vesz.

Kollégiumunk a varosi intézményekkel jo kapcsolatot tart fenn, s sziikség esetén kdlcsondsen
segitjiik egymast programjaink megvalositidsaban. Az iskolakkal, kiilondsen j6 pedagdgiai
kapcsolatot épitettiink ki, hisz tanuldik eredményét nap, mint nap figyelemmel kisérjiik,
segitjiik 6ket a tanulasban, korrepetalast biztositunk a gyengébbeknek és megszervezziik a

jobbak felkészitését.

14.3 Kapcsolattartds a sziilokkel

A felvett elsé éves didkok sziilei szaméra a kollégiumi hazirend és napirendet elérhetévé

tessziik az Interneten, illetve a kollégiumi neveld szobaban.

A sziilékkel vald kapcsolatot kezdeményezheti a nevelStanar és a sziilok is. Sziiloi értekezletet

akollégiumban év elején, lehetdség szerint a bekdltdzés napjan kell tartani. Ezen kiviil az iskola

éves munkarendjében meghatérozotf napokon fogado orat tartunk.
A tanév folyaman a sziil6knek sz616 téj;é!ko_ztatést a diak ellen6rz6 kényvén keresztiil, telefonon,“ '
e-mailben, illetve levélben adja meg a kollégium.

Kollégiumi sziiléi munkakzdsség kiilon nem miikodik a kollégiumban.
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15. A helyettesités rendje

A neveldtanar betegsége, hivatalos tavolléte miatti helyettesitése torténhet csoport
Osszevonassal vagy talmunkaval. Mindkettét a megfelel6 dijazéssal el lehet szamolni az adott
iddszakra. A helyettesités rendjét a kollégiumvezet6 vezérli. A kijelolt neveldtanarok kotelesek

a helyettesitést - dijfizetés ellenében - ellatni.

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolisa

A kollégium megalapitésa 6ta tarté hagyomanyok: az elsdsok avatasi tinnepsége, Mikulds napi
tinnepség, a kardcsonyi tinnepélyes misor és tinnepi vacsora.

Az eltelt évek alatt mar hagyoménnya valt az els6sok varosismereti vetélkeddje. A legujabb
hagyomanyteremt6 megmozdulasaink az §szi, és tavaszi sport rendezvények.

Az iskoldval kozosen szervezett, kiemelt allami innepekrdl valo megemlékezésben a kollégium
egy lUnnepély megszervezését — az éves munkatervnek megfeleléen — vallalja. A kollégium
neveldtestiilete a hagyomanyok tiszteletére és tovabbvitelére serkenti a didkokat, a
szervezésben és lebonyolitasban végzett munkajaval. A kiilonb6zé programok a diakok 6nallo

szervezésében is létrejottek mar, igazolva a nevel6testiilet munkajanak sikerét.

Veszprém 2025, augusztus 29. !él/u ) ﬁl\\

Voros Robert

intézményegység-vezeto
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3. sz. melléklet Konyvtar szervezeti miikodési szabalyzata
A) Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Fogyiijtokir

Iskolai konyvtarunk fégyljtokorébe tartoznak a kézismereti tantargyak, valamint az oktato-
neveld munkahoz - a tanarok és a tanulok szamara — sziikséges dokumentumok, a széles kori
informacidszerzést, informacioszolgaltatast biztositd tajékoztatd appardtus, a tartds
tankonyvek, helytorténeti és iskolatorténeti kiadvanyok, értesitok, a pedagdgusok On- és
tovabbképzéshez kapcsolodd szakirodalmi miivek, a szakmai és pedagdgiai periodikumok.

Mellékgyiijtokor

A mellékgyiijtokort a tanitashoz, tanuldshoz kdzvetleniil nem kapcsolddo, inkabb az igényes
miuvelddés és szoérakozas eszkozéilil szolgald szinvonalas szépirodalmi, ismeretterjesztd és
tudomanyos szakirodalmi muivek alkotjak.

Dokumentumtipusok szerint az iskolai konyvtar gytjti:

- kényveket

- periodikus kiadvanyokat

- auditiv és audiovizualis dokumentumokat (CD, DVD)

- multimédidkat (CD-ROM, DVD)

- oktatocsomagokat

- transzparenseket.

Kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar kézikOnyvtaranak gyijtokorébe tartoznak az altaldnos és valamennyi
tudomanyagi kis- és koézépméretii, lehet6ség szerint a nagyméretli lexikonok, az egyes
tudomanyok legfontosabb Gsszefoglald kézikonyvei, alapveté monografidk, bizonyos
tudomanyagak — fizika, kémia, matematika, irodalom, torténelem — adattarai, a magyar nyelv
¢s az iskolaban tanitott idegen nyelvek kdzép— és nagyméretii szotarai, valogatva bibliografidk
és repertoriumok. A kislexikonokat, a kozépméretiinek szamité kézikonyveket tobb, a
nagylexikonokat néhany példanyban szerezzik be.

¢

Szépirodalom
A teljesség igényével gyljti a konyvtar (két-harom tanulécsoport/osztaly szamara sziikséges
példanyban) a helyi tantervben meghatarozott magyar és vilagirodalmi kotelezd
olvasméanyokat. Kevesebb példanyban, teljességre torekvden szerezziik be az ajanlott
olvasmanyokat, az iskolatipusban tanitott magyar és vilagirodalmi szerz6k nem kotelezd

muveit.
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A klasszikus é€s a kortars magyar ¢s vilagirodalom kiemelked6 alkotéinak miiveit, az atfogo
lirai, epikai, drdmai antologidkat valogatassal gyijtjik.

A tematikus antolégidk koziil foképpen a jelentésebb tinnepélyekre, évforduldkra, iskolai
rendezvényekre, linnepkorokhoz készilt dsszeallitasokat vasaroljuk meg.

Szakirodalmi miivek

Teljességre torekvéen gyljtjik a kozismereti targyakhoz kapcsolodo kis-, kozép- és
nagyméretii lexikonokat, fogalomtarakat, 6sszefoglalé jellegi milveket egy-két példanyban.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcesolddo ismeretkdz16 irodalmat vélogatva, egy-tiz példanyban
szerezzlk be.

A munkaltaté eszkdzként haszndlatos k6zép- és emeltszintli érettségihez  szilkséges
szakirodalmi miivek, segédkonyvek véalogatva, fél ill. egész tanuldcsoport szamara kerlilnek be
az allomanyunkba.

Az iskolatipusunkban tanitott kdzismereti tantargyak tankonyveit teljességgel, palyavalasztasi,
felvételi tajékoztatokat, iskolatorténettel foglalkozd kiadvanyokat teljességgel, helytorténeti

miveket valogatva szerzeményeziink.
Kelt: Veszprém, 2025.08.29.

féigazgatd
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Részletes — tantargyak, miiveltségteriiletek szerinti — gyiijtési szabaly

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
irodalomtorténeti dsszefoglalok

kézmondasok gyljteménye

nyelvtani kézikonyv

szotarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima, nyelvmiivel6
nyelvtani 6sszefoglalok

nyelvmiiveld segédkdnyvek

nyelvtani gyakorlokonyvek

helyesirasi szabalyzat

verselemzési gylijtemények

antologiak

szinhaz- és filmtorténet

iras-, kdnyv- és konyvtartérténet

szépirodalmi alapmiivek (magyar és vilagirodalmi)
kételez6 és ajanlott olvasmanyok

modszertani segédletek

irodalmi €s nyelvészeti folyodiratok

gimnaziumi tankonyvek és szoveggylijtemények

Idegen nyelvek

szotarak

nyelvkdnyvek

konnyitett olvasmanyok

tesztek, gyakorlo konyvek

modszertani segédletek
Matematika

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

képlet- és feladatgytijtemények

gyakorlokonyvek, tankonyvek

feladatgytjtemények megoldasai

matematikatorténet

modszertani segédletek
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Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronologiak

atlaszok

forrés- és szemelvénygyijtemények
modszertani segédletek
fogalomtarak

monografidk

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek
ismeretterjeszté mivek

folyoiratok

tankonyvek

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

atlaszok

feladatgyijtemények

allat- és névényhatarozok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemények
fizika- és kémiatorténet

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
folydiratok

tankdnyvek

Foldiink és kornyezetiink

természettudomanyi lexikonok, enciklopédiak
ismeretterjeszté konyvek

Osszefoglalok

atlaszok

folyodiratok

modszertani segédletek

tankonyvek

Mivészetek. vizuilis nevelés

zenel, film, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédiak



osszetfoglalok
épitészettorténet, mivészettorténet
opera- és hangversenykalauzok
albumok
modszertani segédletek
folyoiratok
tankonyvek

Informatika
kdnyv- és konyvtartorténeti dokumentumok
lexikonok
ismeretterjesztd konyvek
oktatokonyvek
feladatgytjtemények
gyakorlokonyvek
szakfolyodiratok
tankényvek

Testnevelés és sport

sportlexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok
szabalykonyvek

modszertani segédletek

Pedagdgiai irodalom

pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
fogalomgyiijtemények, szotarak

pedagégiai, pszichologiai, szocioldgiai 6sszefoglalok

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok megvalositasahoz
szikséges szakirodalom

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas modszertani irodalma

a miveltségteriiletek médszertani segédkonyvei

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

palyavalasztasi Gtmutatok, kiadvanyok

pedagdgiai folyéiratok

az iskola torténetérol, névaddjard szold dokumentumok, iskolai értesitdk

érettségihez sziikséges segédkonyvek
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Konyvtdri szakirodalom

a tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkdnyvek, konyvtarligyi jogszabalyok,
iranyelvek
a konyvtarhasznalat médszertani segédletei
szak- és tantargyi bibliografidk
a konyvtari feldolgozé munka segédletei
folyoiratok
A nyomtatott informacidhordozok mellett:

a gyijtokornek megfeleld témakorokben audiovizualis dokumentumok és multimédias

eszkdzok
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B) Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az intézményben a nevelé-oktatd munka eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik. A

hasznalok kore: az iskola dolgozoi és tanuldi. A kényvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasék

ingyenesen vehetik igénybe. A beiratkozas egyénileg torténik.

A konyvtar kiildetése:

A hasznalok mindenkori igényeinek megfeleld szolgaltatasok nyujtasa,

A konyvtari dokumentumok (kényvek, folyoiratok, hangzdanyagok, stb.) helyben
hasznalataval €s kolcsonzésével, tdjékoztatassal hozzaférést biztosit az informdcid
minden megjelenési formajahoz,

Segitsegnyujtds a pedagégusok dnképzéséhez, szakmai munkajuk elmélyitéséhez,

A tanulokozOsség szamara segitségnyljtas a tanulashoz, hozzajarulas a szabadidd
hasznos elt6ltéséhez,

A tanulok olvasdva nevelése és az 6nalld ismeretszerzés készségének, képességének

kialakitasa, az ,,informaciédomping” kezelése és a vilagrol alkotott képiik szélesitése.

A konyvtér alapfeladata:

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

Egyuttmtikdés a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és az
iskola szé¢khelyén miikod6 kdzkonyvtarral,

Ko6zhasznu informécié szolgaltatasa,

Iskolai dokumentumok meg6rzése, gondozasa, feltarasa.

A konyvtar szolgaltatasai:

Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa,

A konyvtari dokumentumok helyben tortén6 hasznalata, meghatarozott részének
kolcsonzése,

Tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

Ko6zhasznt informacié szolgaltatas és konyvkeresés kiadok honlapjan,

Fénymasolasi lehetdség és nyomtatas,

Internethasznalat,

Az olvasoéi regisztracio és a kolesonzés szamitogépes integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A kolcsonzési id6 (a tankdnyvek kivételével) 4 hét, mely 3 alkalommal meghosszabbithato. Az
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informacidhordozok kozil az audiovizudlis dokumentumokat csak pedagogusok
kolesonozhetik ki. Téritéses szolgaltatas a fénymasolas és a nyomtatds, ennck dijat az
intézmény foigazgatdja hatarozza meg.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév elsé és masodik félévének elsé hetében kertil
meghatarozasra a kdnyvtaros tanar és az iskola foigazgatdjanak egyeztetésével. A nyitvatartasi
1d6 a tanari szobakban ¢s a konyvtar mellett kerill kifliggesztésre. A szolgaltatasok csak a
nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe, a didkok szabadid6s tevékenyégének elt6ltését
internetezési lehetdség 1s segiti. A hasznalat ideje nincs korlatozva, de elonyt élvez az a tanuld,
aki kutatomunka, hazidolgozat készitéséhez kivanja igénybe venni a szolgaltatist. A nem
megfelel6 tanul6i magatartas kitiltast eredményez (pl. tiltott oldalak letdltése, jatékok és mas
programok gépre torténd letoltése).

A konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigydzni. Amennyiben
megrongalja vagy elveszti azokat, koteles a dokumentum mindenkori értékét megtériteni.

A helyes konyvtar hasznaloi magatartas: az olvasdk tigyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt
olvasast, tanulast. Azokat, akik helytelen magatartdasukkal zavarjdk a konyvtar rendjét, a
konyvtari munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gytijteményben (vagy arra kisérletet

tesznek), az intézmény kizarhatja hasznal6i korébol.
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C) Munkakori leiras

Munkavallalo: Kényvtaros (tanar)

A munkakor célja:

Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsa, A konyvtari SZMSZ-ben

megfogalmazott feladatok ellatasa

Munkakor megnevezése: konyvtaros
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatoi jogok gyakorloja: Veszprémi Tankeriileti Kézpont, tankertileti igazgato

Koézvetlen felettese: foigazgatd

Feladatai
1. Konyvtari szolgaltatast nyujt az iskola dolgozéinak, tanuldinak.
2. Gyljtokori szabalyzat alapjan gyarapitja illetve apasztja az allomanyt.
3. Nyilvéantartja a kdlcs6nzéseket
4. A gazdasagi lehetdségek figyelembe vételével periodikumok, nyomtatott és nem
nyomtatott dokumentumok beszerzésére javaslatot tesz.
5. Segiti a pedagdgusokat a napi pedagdgiai folyamatok elvégzésében.
6. Uzemelteti a konyvtari nyilvantarté programot.
7. A tankonyvrendelések tekintetében koordinalja a tanuldk tankényvigényeit, a
normativ jogosultsagok igazolasait.
8. Kezeli a tankonyvek raktarat.
9. Az allomanyt az éves munkaterv alapjan leltarozza.
10. Az 1) dokumentumokat allomanyba veszi.
11. Egytttmiikodik a gazdasagi dolgozokkal a tankényvi kintlévéségek behajtasanak
érdekében
12. Ellat minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.
Felelossége:
1. A szamara kiadott eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik

2
Sp

A rabizott raktari illetve konyvtari allomanyért feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése soran kételes a gazdasdgossagi szempontokat figyelembe venni.
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4. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsokat kételes betartani.
Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil all6 okbdl ez nem megval6sithatd, a munka

megkezdése el6tt koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakoériilményei:
Koézvetlen munkateriilete a ,,Konyvtar”

Munkéjahoz az iskola ir6asztalt, szamitoégépet, nyomtatot biztosit.

Kelt: Veszprém, 2025.08.29.

Sandor Matyas

foigazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Veszprém, 2025.08.29.

konyvtaros
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D) Katalégusszerkesztési szabalyzat

A megfelel0 tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja
a katalogusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithat6 legyen:

- meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

- egy szerzonek milyen mivei és

- egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?
A miivek tartalmi és formai feltarasa az ELKA 7.2 kényvtari rendszer segitségével torténik.
A program alkalmas a konyvtar altal gyjtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Hasznalatat segiti a program dokumentacidja és az adatbazis karbantarto.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Kényvek.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Video dokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.

KSZz72 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.
Koényvtarunkban a felveendé adatok kore a kovetkezo:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:

-cim és szerzOségi kozlés adatcsoport

- cimadatok: f6cim, parhuzamos cim, alcim

- szerzOségi kozlés (szerzd, szerkesztd)

- kiadas adatcsoport: kiadasi adat

- megjelenés adatcsoport: megjelenés helye, kiadd neve, megjelenés idépontja

- fizikai jellemzOk adatcsoportja: terjedelem, méret

- sorozati adatcsoport: sorozat fécime, ISSN szam, sorozati szam

- megjegyzések adatcsoport

- terjesztés adatcsoport: ISBN szam, ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
- leltari szam

- raktari helye: kézikdnyvtar, kélcsondzhetd szak- és szépirodalom, video, audio, CD-ROM,

DVD, multimédia, oktatdcsomag, tanari segédanyag, tanari tankényv, tanul6i tankonyv
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RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat
elosegitd specialisan képzett szamok, ill. jelek.
OSZTALYOZAS: (a dokumentumok tartalmi feltarasa)

- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett)

- nyelvi osztalyozas: tdrgyszavak alapjan
EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:
A dokumentumrol készitett bibliografiai leiras 6nmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és milvek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjdk el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsalad utmutatasa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom meghatarozasok.

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leirds besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Foldrajzi nevek.
Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzéjének a neve, ennek hianyaban a cime. Az online
katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képz6édnek.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — a program allomanyabdl integraljuk. Abban az
esetben, ha nem talalhaté meg, akkor helyben készitjik el.

Katalogus:

- katalogus: tdjékoztatasra, tajékozodasra szolgal, a konyvtaros-tanar munkaeszkoze.

- betlirendes leird kataldgus: a felvitt rekordok kinyomtatasaval szerkeszthetd (szerzok, cim és
egyeb adatok alapjan).

A kataldégus gondozasa folyamatos. Lehetéség van az adatok modositasara, pl.:

- adatok bévitése

- raktari dllomanyban torténd valtoztatas

- torlés esetén az adott példany kitorlése
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E) Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérdl:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

név haszndlatardl. Az ingyenes tankonyvellatisi kotelezettségnek valo megfelelés
Tankonyv fogalma: minden olyan nyomtatott vagy elektronikus informéaciéhordozé, mely a
tanulok munkajat segiti és a pedagdgusok szamara segédeszkoz.
Iskolank az ingyenes tankonyvellatast a torvényi szabalyozas alapjan a jogosult tanuloknak
ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyvek konyvtarbol vald kdlesonzésével biztositja a jogosultak szamara. Egyedi azonosito
szamot nem kapnak (csak konyvtari pecsétet) a munkatankdnyvek és a feladatgy(ijtemények.
Ezek kdlcsonzését a tanuldk tankonyves lapjan darabszammal jelezziik. A tanuldk a tankdnyvek
atvételét alairasukkal igazoljak.
A tamogatasként kapott tankonyvek az iskola tulajdonat képezik (mindegyikre vonatkozik),
ezért a tanuloknak a konyvek épségét meg kell ovniuk, és azokat legkés6bb tanulmanyaik
veégeztével (vagyis legkésdbb a szobeli szakmai és érettségi vizsga napjan, ill. tanuldi
jogviszonyuk megszinésekor) vissza kell adniuk. A folyamatos kolcsonzés a
feladatgytijteményekre, széveggyljteményekre, atlaszokra és azokra a tankOnyvekre, mely
tobb évfolyam anyagat dolgozza fel (pl. 9-10., 11-12.) érvényes. A tobbinél a k6lcsonzési ido
egy tanévre szol.
A tankonyveket a normativ és a tovabbi kedvezményre! jogosult didkok a konyvtari kdlcsonzés
szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a kOnyvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az osztalyfénokok javaslatara a normativ kedvezményre nem jogosult tanulok is
kaphatnak konyvtarbdl tankdnyvet, tankonyveket. Ebben az esetben ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak rajuk.
Amennyiben a dokumentum a kélcsénzé hibajabol tovabbi hasznélatra alkalmatlanna valt, a
kartérités mértéke a kovetkezo:

o 1 év haszndlat utan a vételar 100%-anak megfizetése

o 2 évhasznalat utan a vételar 75%-anak megfizetése

o 3 ¢év haszndlat utan a vételar 50%-anak megfizetése

I A tovabbi kedvezmény — hasznalt tankényv igénylése - elbirasahoz jévedelemigazolas és az eltartottak szamardl
nyilatkozat sziikséges. Ezeket az intézmény csak az egyéb kedvezmény biztositisa céljabél kéri és bizalmasan
kezeli.
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o 4 év hasznalat utdna a vételar 25 %-anak megfizetése
Vitas esetekben a féigazgatd dont.
A téritési dijat a konyvtar a dokumentumok beszerzésére forditja.
A tankonyvtar kezelése
A tartés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb segédleteket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a munkako6zosségek igényei alapjan az iskolavezetéssel tértént egyeztetés utan.
A tartos tankdnyvek és segédletek megérkezése utan a konyvtaros felel6s azok nyilvantartasba
vételéért.
A tankOnyvtari allomanyt kiilon gyljteményként kezeljiikk, nyilvantartasa és kolcsénzése a

Szirén kényvtari programmal torténik.

Kelt: Veszprém, 2025.08.29.

-+ Sandor Matyas

foigazgatod
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4. sz. melléklet Munkakori leiras mintak



Munkakori leiras

Munkavallalé: Kollégiumi nevel6tanar

A munkakor célja:
az alapito okiratban meghatarozott feladatok ellatasa, a pedagogiai programban és az intézmény
éves tervében megfogalmazott feladatok ellatasa.

e Heti kételez6 6raszdma: 30 6ra

e Munkaltatéi jogok gyakorldja: f6igazgato

o Kozvetlen felettese: kollégiumvezeto

Feladata:

Iskolankban tanulni, miivel6dni vagyo tanuldinknak széleskor(, igényes szolgaltatast nydjtani.
Segitsen abban, hogy minden kollégistank személyre szabottan, a lehet6 legnagyobb eséllyel
késziiljon fel a fels6foku iskolakban, a munkaerépiacon térténé megmeérettetésre, a felndttként

valo boldogulasra.

Felelossége és tevékenysége:

e Ellatja tanuldcsoportja vezetését.

e Pedagbgiailag felkésziilten felelosséggel és Onallosaggal, céltudatosan véalasztja ki
mobdszereit.

e Elvégzi munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat.

e Tamogatast nyujt az 6nszervez6dd tevékenység kibontakozasahoz, segiti a csoporton
beliili 6nkorményzati tevékenységet és az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e A rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan felkészil a tanév tervszeri
neveldémunkajara.

e Elkésziti csoportjanak éves nevelési tervét.

e Segiti a hatranyos helyzetii tanulok integraciojat, beszélgetéssel, egyén
foglalkozasokkal mentoralasi feladatokat 14t el.

e Tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidés programjat.

e Csoportjat felkésziti a kollégiumi szintli programokon val6 eredményes részvételre.

e Differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltéré fejlédést iitemi tanuloknal,

rrer

ennek bandsmod-pszichologiajat egyezteti a nevel6testilet tagjaival.



e Bizalmas informaciok kezelése. A személyiségjogokat érintd informaciokat (tanuloi,
sziil61), megodrzi, a kozalkalmazotti térvenyben foglaltak szerint jar el.
e Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének férumain, értekezletein.

o Az éves munkaterv rendelkezése szerint Onértékeléséhez

Munkakériilményei:
Munkajat a kollégiumvezetd &ltal meghatirozott munkaidé beosztas és szabalyok
betartasaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
A kollégium elsé emeletén taldlhaté tanéri szoba egyutttal munkaszoba, ahol
e irdasztala és szekrénye van,
e atanulokkal kapcsolatosan a helyiségben egyéni beszélgetéseket folytathat,

o latogatdkat (sziilok, osztalyfonokok, szaktanarok, szakoktatok) fogadhat.

Kelt:

Sandor Matyas Voros Robert

féigazgatd kollégiumvezetd

Fenti munkakori leirast tudomadsul vettem:

Kelt:

kollégiumi nevel6tanar



Munkakori leiras

Munkavallalé: Gazdasagi Ugyintézé I.

A munkakér célja:

az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott

feladatok ellatasa

e Munkakdr megnevezése: gazdasagi igyintéz6- gazdasagi csoport vezetd

e Heti kételezd oraszama: 40 ora

e Munkaltatoi jogok gyakorloja: foigazgatd

o Kozvetlen felettese: féigazgato

Feladata

Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ligyel a rendelkezésre bocsatott

anyagi eszk0zok gazdasagos felhasznalasara, a targyi eszk6zok és készletbeszerzésre.

Végzi, illetve kozvetlen munkatarsaival végezteti az iskola gazdalkodasdval kapcsolatos

feladatokat.

Feladatkoérének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyezteti és a vezetdvel
vald egyeztetés utan rendelkezik annak lebonyolitasarol.

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa — a vonatkozo kiilon elsé szabalyzat
szerint.

Az izemeltetési, fenntartasi, mitkodtetési tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

A beruhazasok jogszabalyok, illetve belsé szabalyozasok szerinti lebonyolitasa.
Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos teendSket (nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés).

A vagyonnyilvantartés iranyitasa, ellenérzése,

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést, felelds a hazipénztar és készpénzkezelés
belso szabalyzat szerinti gyakorlataért.

A teriiletre vonatkozé szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa.

A munkatervben meghatérozott iitemterv szerint ellen6rzi és értékeli az SZMSZ-

ben meghatarozott beosztottjait.



Felelossége:
Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi és tgyrendi
felelosséggel. Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiilonb6z6 informacidk
megszerzéséert és azok tovabbitasaért felettesének. Felelds a pénziigyi jelentések hataridére

torténd teljesitéséért.

Kapcsolattartas:

Folyamatos munkakapcsolatot tart vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénziigyi és
szakmai szerveivel, valamint az intézménnyel szerz6déses viszonyban 1évé cégekkel.
Ellat tovabba feladatkorével kapcsolatosan minden olyan feladatot mellyel a fdigazgaté

megbizza.

Munkakoériilményei:

Munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkaidd beosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkéjat a féigazgatd altal biztositott irodaban, szamitogép kommunikacids eszkdzok

segitségével végzi.

Kelt:

Sandor Métyas

foigazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomaésul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallal6



Munkakori leiras

Munkavallalo: Rendszergazda

A munkakor célja:
Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasa, a pedagdgiai programban, az SZMSZ-
ben és az intézmény éves tervében megfogalmazott feladatok ellatasa, az iskola informatikaj
rendszerénck iizemeltetése karbantartisa

e Heti munkaideje 20 6ra

e Munkaltatéi jogok gyakorldja: foigazgato

o Kozvetlen felettese: féigazgato

Feladata:

Az iskola informatikai rendszerének iizemeltetése, karbantartdsa, a meglévé halozat
fejlesztésében a fOigazgatdé dontésecinek elOkészitése, a meglévéd forrasok hatékony

felhasznalasa.

Altaldnos rendszergazdai feladatok:

1. telepitett szoftverek atvizsgalasa,
ideiglenes tarold konyvtarak (temp) tritése,
rendszernaplok atvizsgalasa,

viruskeresési naplok atvizsgalasa,

ha van egyéb naplok vizsgalata,

kabelek ellenérzése,

= IS & B 2 #D

az eszkdzok megfelelé mikodésének ellendrzése.

Hardware-es feladatok

1. az altalanos atvizsgalés soran ¢szlelt hardver hibak javitasa,
megeldz6 1épések megtétele,

uj eszk6z0k vasarlasdhoz javaslatok megtétele,

az eszk0zdk vasarlasanak lebonyolitasa,

a vasarolt eszk6zok lizembe helyezése, telepitése és kiprobalasa,

g s PR

hataskorébe tartozo eszk6zok garancialis tigyeinek intézése,



7. portalanitas.

Software-es feladatok
o az altalanos atvizsgalas soran észlelt hibak javitasa,

e megeldzo 1épések megtétele,

» Dbejelentések soran érkezett hibak javitasa,

« amunkatarsak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése,

» javaslatok dsszedllitasa a meglévo szoftverek felhasznalasara, 0 szoftverek
beszerzésére,

o szoftverek telepitése és beallitasa,

e biztonsagi mentések készitése,

» frissitések telepitése,

» biztonsagi bedllitasok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk.

Halozati feladatok:

o haldzat kiépitése,

e haldzat izemeltetése,

o szerverek telepitése,

e szerverek lizemeltetése,

o munkadllomasok és mas halézatban részt vevo egységek telepitése és lizemeltetése,

o haldzati szabalyok kialakitisa és betartatasa.

e levelezés biztositasa, levélszemét sziirése

e haldzati szolgaltatasok lizemeltetése, karbantartasa, az elkésziilt dokumentumok
webes publikalasa, sziikség esetén a meglévd design-hoz igazitasa.

Biztonsagi feladok:
A rendszergazda feladata a halozat és a halozatban részt vevo egységek biztonsaganak

megoldasa, feliigyelete, javaslatok megtétele a biztonsagi hidnyossagok pétlasara. Kiilonos
tekintettel az aldbbiakra:

o eszkozok elektromos biztonsaga, pl: szliinetmentes dramellatas, talfesziltség védelem

uzemképesség €s allag megodvasa, igy kiils6 és belsd portalanitas, tisztitas

adattarolds biztonsaga, adatmentések megoldasa

virusvédelem, kémprogram védelem

hélézati biztonsagi szabalyok létrehozésa, tiizfal iizemeltetése

Tajékoztatasi feladatok
A rendszergazda tajékoztatasi feladatai k6z€ az alabbiak tartoznak:

o Dbiztonsagi hazirend megismertetése a felhasznaldkkal,

 informatikai szabalyzat megismertetése a felhasznalokkal,



o szoftvernyilvantartas vezetése és idénként a f6igazgatd tajékoztatasa,

o liszenszek lejaratarol tajékoztatas elore,

o tervezett karbantartasokrol elore figyelmeztetés,

o vérhaté meghibasodasokrol tajékoztatas,

» altaldnos feladatok elvégzésérdl és eredménylikr6] idénkénti beszamolas,

o azinformatikai szabalyokban tortént valtozasokrdl a felhasznalok tajékoztatasa.
Elvégzett feladatok adminisztracidja.
Fentieken tal koteles ellatni mindazon feladatokat, melyeket a jogszabaly a feladatkorébe utal,

ill. amivel munkahelyi vezet6je, vagy az intézmény f6igazgatdja megbizza.

Munkakoriilményei:
Munkéjat a foigazgatod altal meghatarozott munkaidd beosztas, az iskolai dokumentumok
betartisaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkaja soran egylittmiikodik az informatikai munkakozosséggel, a valtoztatasokat a
f8igazgatd €s a munkakdzosség vezetd egyetértésével végzi el.
Munkajat hétf6tdl péntekig 20 draban, kotetlen munkarendben végzi.
Az iskola teriiletén talalhat6 rendszergazdai szoba egyuttal munkaszoba, ahol irdasztala és
szekrénye van.
A rabizott eszkozoket az iskola teriiletérdl csak kiilondsen indokolt esetben a felettesei

engedélyével viheti ki.

Kelt:

Sandor Matyas
f6igazgatod
Fenti munkakoéri leirast tudomadsul vettem:
Kelt:
rendszergazda



Munkakori leiras

Munkavallal6: Portas

A munkakor célja:

Az alapito okiratban €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakdr megnevezése: portas

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetoje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorldja: foigazgatd

Feladatai:

1. Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

2. Az iskoléba érkez6 kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket Gtbaigazitja.

3. Az iskolaban dolgozok jelenléti ivben torténd érkezés és tavozasi id6 bejegyzésének
realitasat ellendrzi; eltérés esetén az eseménynapldban feljegyzést ir a féigazgatonek,
vagy azonnal szoban jelzi a féigazgaté felé.

4. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épliletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

5. Elhelyezi a tanfolyamok, iskolai csoportok koziil a szallast igénybe vevoket, el6zetes
kiirés alapjan, réluk vendégnyilvantartast vezet.

6. Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt a portai ligyeletrol.

7. Nyilvantartast vezet a tornatermet igénybe vevokrol; beszedi, majd befizeti az ez utan,
illetve a kollégiumot igénybe vevék utdn jaro bérleti dijat a pénztaros tavolléte esetén.

8. Nyilvantartast vezet a telefonon tértént beszélgetésekrol.

9. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

10. Iskolai ¢és nemzeti linnepeink napjan reggel 5 6ra 30 perct6l gondoskodik a nemzeti
74sz16 kihelyezésérol.

11. Kapuk nyitasa munkanapokon: - gazdasagi kapu: 4 6ra 15 perc

fobejarati kapu: S ora
bejarati ajtok: 5 6ra

12. Kapuk-ajtok zarasa: 21 ora.

13. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.

14. Kulcs-nyilvantartast vezet a kulcsot atvevs-atadé dolgozokrol.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

27.

28.

29.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja, valamint a ,,TUzriad6 terv” szerint jar el.

Munkaidd utan az iskolaba érkezd anyagokat, eszkozoket atveszi.

A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d06 leteltével felettese (gazdasagi vezetd) utasitasa szerint jar el.

Az ¢jszaka szolgalatot teljesitd portds 23 oratol 04 6raig készenlétben tartozkodik a
munkahelyén, tehat aludhat. Amennyiben rendkiviili esemény nyugalmat megzavarja,
¢és indokolt a munkavégzése a fiizetbe ezt (idokkel) feljegyzi.

Gondoskodik arrél, hogy az épiiletben éjszakara nem maradjanak nyitott nyilaszardk,
amennyiben a helyiséghez nincs a portan elhelyezett kulcs, ugy értesiti az illetékest
telefonon, ha ez sem lehetséges az esetet a portan elhelyezett esemény naploba
bejegyzi, és értesiti a gazdasagi vezet6t vagy a foigazgatot.

Gondoskodik arrol, hogy feleslegesen az elektromos vilagitdtestek ne legyenek
bekapcsolva, ezt folyamatosan, de kiilonosen az esti valtas és kapuzaras utan ez épiilet
egész teriiletén ellendrzi.

Munkasziineti napon, illetve pihendnapon az iskola épiileteit zarja, (a zarbol a
kulcsokat beliilrdl kiveszi), amennyiben a portasfiilkét elhagyja ugy azt is koteles
zarva tartani.

A portaszolgalat alatt koteles figyelni. (Nap kdzben tv-t nézni, regényt, ujsagot olvasni

nem szabad, ugyanigy, mint szolgalat el6tt vagy alatt szeszes italt fogyasztani.)

. Nyari sziinetben a kertészeti munkaval megbizott dolgoz6 utmutatdsainak megfeleléen

koteles kezelni az 6nt6z6-berendezéseket.

Télen éjszakai vagy munkasziineti napi havazas esetén koteles a fébejarati kapuig a
gyalogosan kodzleked6k szamara utat takaritani.

Az iskola kuty4jat, a délutan szolgalatot teljesitd eteti meg, az edényt, amib6l az ételt

kiontotte legalabb egyszer kiobliti és visszajuttatja a konyhédhoz.

‘Az éjszaka szolgalatot teljesitd illetve a munkasziineti vagy szabad napon szolgélatot

teljesitok a kutyat szabadon engedik, és a riasztot bekapesoljak.

Az iskolai sziinetekben illetve hét végén az iskolaba bejové személyek nevét, érkezési
és tdvozasi idejét a portan elhelyezett flizetbe feljegyzik.

Jogositvanyuk van arra, hogy a gyanus csomaggal érkezok és tavozdk csomagjait
atvizsgaljak, s ha szabalytalansagot észlelnek, a csomagot ne engedjék tovabb, hanem
az esetr6l a f6igazgatot azonnal értesitsék, illetve az esetet a portan irasban rogzitsék.
Portaszolgaltai id6 letelte utan az intézményt, annak kulcsait atadja a kovetkezod

portasnak, aki ezt egy kiilon erre a célra bevezetett fiizetben aldirdsaval igazolja.



30. A fentieken kiviil kételes ellatni mindazon feladatokat, amelyek munkakorével

Osszefliggésbe hozhatdk, illetve amivel felettese és az iskola f6igazgatdja megbizza.

Kelt:

Sandor Matyas

foigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:

Kelt:

munkavallald



Munkakori leiras

Munkavallalé: Takarito 1.

A munkakor célja:

Az alapito okiratban és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzeése
Munkakér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorldja: féigazgatd

Feladatai:

Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
* -,C”szarny (kollégium) 2. emelet szobai + a folyosd , 1épcsésor az.

l.emeletig;
= _Galéria;

,»C” szarny (kollégium) 3.emelet oktato termei, fia-, [anymosdd, WC-k,

zuhanyozok, a folyosoi rész, 1épcsdsor a. 2.emeletig;
Munkavallalé felelés a felsorolt teriiletck folyamatos takaritisaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.
A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kiliritését és kihordasat a szeméttaroloba, a szelektiv hulladékgyijtés
lehetdség szerinti megvaldsitasat. A mosdok, WC-k, tisztitasat, fertdtlenitését, a butorok
és falitdblak, faliképek portalanitasat, letdrlését, folyosdk naponkénti felmosasat.
Ezen tilmenden munkakori feladata-sziikség szerint- az ajtok, ablakok, falak batorok
lemosasa, a szOnyegek, butorkarpitok tisztantartdsa, id6szakonkénti tisztitasa.
Haloszobdkban agyhuzatok kéthetenkénti cseréje, tiszta Agynemil vételezése, a
szennyes raktarba torténé leadasa.
Evenként harom alkalommal ( tavaszi, nyari és téli sziinetben illetve turnusvaltaskor)
fert6tlenit6 nagytakaritast kell végeznie.
A nyari nagytakaritds magéaba foglalja a helyiségek teljes kor(i portalanitasat, ablakok
tisztitasat, figgdnydk mosasat, szényegkarpitok tisztitasat,
Jelenti a teriiletéhez tartozo berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,

azonnal jelzi kozvetlen felettesének, illetve a portan elhelyezett , Hibajelentés flizetbe is

beirja.



Kelt:

Takarékosan hasznalja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokért, takaritdgépekért, eszkozokért.

A tantermekben, el6adétermekben, 6lt6zékben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

Esetenként, szabadsagolads idején, vagy betegség esetén mas teriiletek takaritasat is
elvégzi

Fentieken kiviil beoszthaté mas, munkakdrébe nem tartozo feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Sandor Métyas

féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

takaritd



Munkakori leiras

Munkavallal6: Takarito 2.

A munkakér célja:

Az alapité okiratban €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakoér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorldja: f6igazgatd

Feladatai:

o Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,.B” szarny gimnazium 2. emeleti tantermek, fii-lany mosdo, WC;
-,,B” szarny 2. emeleti folyoso,
-,,.B” szarny 1. emelet ¢és a 2.emelet kozti 1épesdsor;
-,,B” szarny gimnazium 1. emeleti 106 tanterem.
gyakorlati tanulok 61t6z6je (U26) a vizesblokkal el6térrel egyiitt.
- A sportpalya kijarati folyosdja a bejarati ajtoval egyiitt.
--,,B” szarny foldszint aula k6zéps6 rész a ruhatarral egyiitt.
- TanmUhely férfi-n6i vizesblokkok az elotérrel egylitt;
- Tanmuhelyi rész: tantermi rész a 1épcs6hazzal egyiitt (2. szint) gyakorlati

tanmihely 1€épcséhaz

e Munkavillalé felelds a felsorolt teriiletek folyamatos takaritdsaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosdsat, a
szemetesvodrok kitiritését és kihordasat a szeméttaroloba. A mosddk, WC-k, 6ltozok
zuhanyozok tisztitasat, ferttlenitését, a batorok és falitablak, faliképek portalanitasat,
letorlését, folyosd, tantermek naponkénti felmosasat, a tanari helyiségek hetenkénti
felporszivéozasat.

e Evenként hdrom alkalommal (tavaszi, nyari ¢€s téli sziinetben) fertétlenitd nagytakaritast
kell végeznie.

e A nyari nagytakaritds magaba foglalja a helyiségek teljes koril portalanitasat, ablakok

tisztitasat, fliggdnyok mosasat, sz6nyegkarpitok tisztitasat.



Kelt:

Jelenti a tertiletéhez tartozo berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,
melyeket munkaidében azonnal jelzi kdzvetlen felettesének.

Takarékosan hasznalja fel a rabizott tisztitészercket. Felel a részére kiadott
szerszamokért, takaritogépekért, eszk6zokért.

A tantermekben, eléaddtermekben, 6lt6zOkben talalt elhagyott targyakat a portan
kételes leadni.

Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén mads terliletek takaritasat is
elvégzi.

Fentieken kiviil beoszthaté mas, munkakorébe nem tartoz6 feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Sandor Matyas

féigazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tadomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.,

Kelt;

takaritd
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Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 3.

A munkakor célja:

Az alapito okiratban és a Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakoér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetéje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorldja: féigazgato

Feladatai:

Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,B” szarny f6ldszint f6igazgatoi rész (titkarsag, foigazgatd-helyettesek és
foigazgatdi helyiség)
-fénymasolo, konferenciaterem, 006, 008, 019 gazdasagi csoport irodai,007
tanari, n6i-férfi mosdé, WC helyiségek, folyosérész;
-,,B” szarny gimnazium 1. emeleti tantermek, a 106 és a 120-as terem
kivételével, fiu-lany mosdd, WC.
-,.B” szarny 1. emeleti folyosé a zsibongéval,
-,,B” szarny f6ldszint és 1. emelet kozti 1épesdsor;
-Fizika-kémia szertarak;

e Munkavillalo felelés a felsorolt teriiletek folyamatos takaritdsaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kiiiritését és kihordasat a szeméttaroloba. A mosdok, WC-k, tisztitasat,
fertétlenitését, a butorok és falitablak, faliképek portalanitasit, letdrlését, folyoso,
tantermek naponkénti felmosdsat, a tanari- és irodahelyiségek hetenkénti
felporszivozasat.

e Evenként hdrom alkalommal (tavaszi, nyari és téli sziinetben) fertétlenitd nagytakaritast
kell végeznie.

e A nyari nagytakaritds magaba foglalja a helyiségek teljeskorti portalanitasat, ablakok
tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szényegkarpitok tisztitasat.

e Jelenti a teriiletéhez tartozd berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,

melyeket munkaidben azonnal jelzi kozvetlen felettesének.
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Kelt:

Takarékosan hasznalja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokért, takaritogépekért, eszkozokeért.

A tantermekben, el6adotermekben, 6ltozokben talalt elhagyott targyakat a portan
kételes leadni.

Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén maés teriiletek takaritasat is
elvégzi.

Fentieken kiviil beoszthaté mas, munkakorébe nem tartozé feladatok ellatdsara, melyre

felettese utasitast ad.

Sandor Matyas

féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

takarito
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Munkakori leiras

Munkavallal6: Takarito 4.

A munkakor célja:

Az alapit6 okiratban €s a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorldja: foigazgatd

Feladatai:

o Feladata kiterjed az intézmény alabbi terlileteire:

-,,B” szarny gimnazium 3. emeleti tantermek, fid-lany mosdé, WC,;
-,,B” szarny 3. emeleti folyoso;

-,B” szarny 2. emelet és a 3. emelet kozti 1épcsdsor;

-,,B” szarny gimnazium 1. emelet 120 sz. tanterem

- Az aula konyha fel6li folyosérész, fit-lany WC

- porta

- 004-es tanterem

- konyvtar

- stadio

e Munkavallal6 felelds a felsorolt teriiletek folyamatos takaritasaért, tisztantartisaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magédba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kiliritését és kihordasat a szeméttiroloba. A mosdok, WC-k, 61t6z0k
zuhanyozok tisztitasat, fertétlenitését, a butorok és falitdblak, faliképek portalanitasat,
letorlését, folyoso, tantermek naponkénti felmoséasat, a-tanari helyiségek hetenkénti
felporszivozasat.

o Evenként harom alkalommal (tavaszi, nyari €s téli sziinetben) fert6tlenitd nagytakaritast
kell végeznie.

e A nyari nagytakaritds magéaba foglalja a helyiségek teljes korii portalanitasat, ablakok
tisztitasat, figgdnyok mosasat, szényegkarpitok tisztitasat.

o Jelenti a teriiletéhez tartozd berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,

melyeket munkaidében azonnal jelzi kdzvetlen felettesének.
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Kelt:

Takarékosan hasznélja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokért, takaritogépekért, eszkdzokért.

A tantermekben, el6addtermekben, 6ltdzokben talalt elhagyott tirgyakat a portan
kételes leadni.

Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén mas terliletek takaritisat is
elvégzi.

Fentieken kiviil beoszthaté més, munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Sandor Métyas

féigazgatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

takarito
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Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 5.

A munkakor célja:

Az alapito okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorloja: féigazgato

Feladatai:

Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,C” szarny kollégium 1. emelet el6tér, a 102. terem, 134. kollégium vezetd
helyiség, lany-fiat WC-k, 143. tisztogatd,-melegité konyha, 1épcsdsor a
foldszintig;
- Foldszint kondi terem
- Foldszint 004 sz. és a (29 sz. tanari
- ,A” szarny 1. emelet: tornaterem, hozzatartozé 61t6z6k, zuhanyzok, WC,
orvosi szoba, folyosoi rész;
- Foldszint noi-férfi 61t6z6 vizesblokkokkal egyiitt 8 015, 021);

e Munkavallald felelos a felsorolt terliletek folyamatos takaritasaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kitiritését és kihordasat a szeméttaroldba. A mosdok, WC-k, tisztitasat,
ferttlenitését, a butorok és falitablak, faliképek portalanitasat, letorlését, folyosdk
naponkénti felmosasat.

e Ezen tulmenden munkakoéri feladata-sziikség szerint- az ajtok, ablakok, falak butorok
lemosasa, a szOnyegek, butorkarpitok tisztantartasa, idGszakonkénti tisztitasa.

" Haloszobakban agyhuzatok kéthetenkénti cseréje, tiszta agynemi vételezése, a
szennyes raktarba torténé leadasa.

e Evenként harom alkalommal (tavaszi, nyari és téli sziinetben illetve turnusvéltaskor)
fertStlenitd nagytakaritast kell végeznie.

e A nyari nagytakaritds magaba foglalja a helyiségek teljes korii portalanitasat, ablakok

tisztitasat, figgdnyok mosasat, szényegkarpitok tisztitasat.
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Kelt:

Jelenti a teriilet¢hez tartozé berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,
melyeket munkaidében azonnal jelzi kozvetlen felettesének, illetve a portan elhelyezett
»Hibajelentés flizetbe is beirja.

Takarékosan haszndlja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokért, takaritogépekért, eszkozokért.

A tantermekben, el6adétermekben, 6ltézokben talalt elhagyott targyakat a portan
kételes leadni.

Esetenként, szabadsigolds idején, vagy betegség esetén mas teriiletek takaritasat is
elvégzi

Fentieken kiviil beoszthaté mas, munkakdrébe nem tartozo feladatok ellatdsara, melyre

felettese utasitast ad.

Sandor Matyas

féigazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

takaritd
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Munkakori leiras

Munkavallalé: Féigazgato-helyettes Il.

A munkakor célja:
az alapitd okiratban meghatdrozott feladatok ellatdsa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott
feladatok ellatasa

¢ Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd

e Heti kotelezd draszama: 15 6ra (munkaideje 40 ora)

e Munkaltatdi jogok gyakorldja: foigazgatd

e Kozvetlen felettese: f6igazgato

Feladata
az intézmény kollégiumi életének szervezése, iranyitasa.
Végzi, illetve kozvetlen munkatarsaival végezteti az iskola kollégiuméval kapcsolatos
feladatokat.
Végzi a palyazatok figyelését, a nyertes palyazatok lebonyolitasdban részt vallal.
Feladatkorének, hataskorének részletes leirdsat az alabbiak tartalmazzak.

o A kollégiumi élet szervezése

e A kollégiumi beirasi naplok naprakész vezetése

e A kollégiumi csoportnaplok, naplok vezetése, vezettetése

o Kollégiumi foglalkozasok tartasa

e A kollégiumi SNI foglalkozasok szervezése

o A kollégiumi beiratkozas, leszamolas szervezése

¢ A kollégiumi dolgozdk idébeosztasa

e Javaslattétel kollégiumi fejlesztések, beszerzések iranyaira, céljaira

o A kollégium felt6ltottségének javitisa

e A kollégium szabad fér6helyeinek hasznositasa

e A kollégiumba beosztott gyakornok(ok) feliigyelete, mentoralasa.

e A kovetkezd dokumentumok elkészitése, karbantartasa:

1. SZMSZ kollégiumra vonatkoz6 rendelkezése
2. Pedagogiai program kollégiumra vonatkozd rendelkezései

3. Hazirend kollégiumra vonatkoz6 rendelkezései



4. Kollégiumi munkaterv
5. Beszamolo a kollégium féléves, éves munkdjarol
o A Diaksport szervezése, annak iranyitasa
e A palyazatok figyelés
e A nyertes palydzatok karbantartasa, monitoring jelentések teljesitése, elszamolasok
elkészitése, elkészittetése.
e A TAMOP 3.1.5 palyazat managementjének vezetése, kiilon dijazés ellenben.

e Kiilon litemterv szerint ellendrzést végez a kollégium teriiletén, arrdl az intézmény

vezetdjének jelentést tesz.

e A tantargyfelosztas alapjan - sziikség esetén - végzettségének megfeleld orat tart,

Ellenorzési, értékelési jogkore
e Munkéja sordn ellendrzi a kollégiumi nevelok munkajat
o FEvente legalabb egy alkalommal az IMIP szerint értékeli a kollégiumi nevelSk
munkajat.

o FEllendrzi a kollégiumi karbantartasi, takaritasi tevékenységet.

Dontési jogkore:
A kollégium munkéjanak szervezése, szabadsaganak kiadasa, a kollégiumi fér6helyek

bérbeadasa.

Felelossége:

Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjdn végzi. Feleldssége a kollégium

teriiletére terjed ki.

Kapcsolattartas:
Folyamatos munkakapcsolatot tart vezet§je, kdzvetlen munkatarsai, a fenntarté szakmai
szerveivel

Ellat tovabba feladatkorével kapcsolatosan minden olyan feladatot mellyel a foigazgato

megbizza.



Munkakériilményei:

Munkajat a féigazgatd altal meghatarozott munkaid6 beosztas és szabalyok betartisival a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkajat a féigazgaté altal biztositott irodaban, szamitdégép, kommunikacids eszk6zok

segitségével végzi.

Kelt:

Sandor Métyés

féigazgatd

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

féigazgatd-helyettes



Munkavallalo: Féigazgato-helyettes |.

A munkakor célja:

az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott

feladatok ellatasa

Munkakor megnevezése: foigazgatd-helyettes
Heti kotelez oraszama: 4 dra (munkaideje 40 6ra)
Munkaltatoi jogok gyakorloja: foigazgatd

Koézvetlen felettese: féigazgatd

Feladatai

az intézmény vezetési iranyitasi feladatainak szervezése, a féigazgatd tavolléte esetén teljes

jogu helyettesitése.

Végzi, illetve kozvetlen munkatarsaival végezteti az iskola koOzismereti tantargyaival

kapcsolatos feladatokat.

Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

» A tantargyfelosztas szerint szakmai orakat tart.
o clkésziti, illetve karbantartja a kovetkezd szabalyzatokat:
o Pedagdgiai Program nevelési, valamint kdzismereti része
o Hazirend
o IMIP
o Munkaterv rendezvénynaptara
o Félévi év végi beszamolo IMIP-re vonatkozd része.
e szervezi az iskola palyavalasztasi akciéit, rendezvényeit
e Szervezi az iskola szakkoreit, korrepetalasait
e szervezi a szabadon valaszthat6 foglalkozasokat (fakultaciok)
e A f8igazgatovel egyeztetve részt vallal az érettségi vizsga szervezésében kiilonos
tekintettel: |
o tanuldk jelentkezése
o firasbeli és szobeli vizsgak beosztisa
e szervezi a tanarok helyettesitését
e clvégzi a naplok alapjan havonta a tanari tobblettanitasok ellenérzését, 5sszesitését.

e segiti a vezetdség részér6l a DOK munkajat



szervezi €s lebonyolitja az iskolai rendezvényeket

tanacsot a féigazgatonek az iskolat érintd minden kérdésben

az ADAFOR rendszer karbantartdsa, az érkez6 adatok fogadasa, feldolgozasa
kozismereti tanulmanyi versenyek szervezése

A pélyavalasztasi kiadvanyok szerkesztése

Ellenorzési, értékelési feladatai

Munk4ja soran ellenérzi a magyar nyelvi, idegen nyelvi, torténelmi
munkakdzosségeinek munkajat
Evente legalabb egy alkalommal az IMIP szerint értékeli a fenti munkakdzosség
tanarainak munkajat.
Ellenérzi a DOK mifkédését.
Szakmailag ellen6rzi a talorak, tobblettanitasok, helyettesitések elszamolasait.
Ellendrzi, ellendrizteti az iskola altal vezetett dokumentumok koziil a
kdvetkezoket:

o Osztalynaplok

o Torzslapok

o Fakultacios naplok

o korrepetalasok, szakkérok dokumentumai

Dontési jogkore:

A foigazgatd tavollétében teljes dontési jogkorrel rendelkezik. A DOK &t érint

kérdésekben, a helyettesitések kiirasaban teljes dontési jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége:

A foigazgat6 tavollétében hozott dontésekért teljes feleldsséggel tartozik.
Felel a munka4jat érinté kérdésekben a MOK hatérozatok betartasaért,

betartatasiért.

Kapecsolattartas:

Folyamatos munkakapcsolatot tart vezettje, kdzvetlen munkatarsai, a fenntarté szakmai

szerveivel

Ellat tovabba feladatkérével kapcesolatosan minden olyan feladatot mellyel a féigazgatd

megbizza.



Munkakoriilményei:

Munkajat a féigazgatd altal meghatarozott munkaidd beosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munk3ajat a foigazgat6 altal biztositott irodaban, szamitégép, kommunikacios eszkozok

segitségevel végzi.

Kelt:

Sandor Matyas

féigazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

féigazgatd-helyettes



Munkakori leiras

«Név»

A munkavallalé munkdjat a 2023. évi LII. toérvény a pedagdgusok j életpalyajarol, valamint a
401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezése szerint az iskola Szervezeti és Mikodési
szabélyzata, a hazirend, a Pedagogiai Program, valamint a r4 vonatkozé egyéb torvények,
rendeletek, kiilsé és belsd szabalyzatok alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

végzi.

16.1.1 Munkakor:

A munkakor megnevezése: gimnaziumi tanar
A munkavillaé jogviszonya: teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
jogviszony médositasa megsziintetése, létesitése tekintetében: A Veszprémi
Tankeriileti Kézpont igazgatéja
egyéb tekintetben: az intézmény féigazgatioja
A munkavaillalé kézvetlen felettese: «Kozvetlen_felettes»
A munkavallal6 szaktargyihoz kapcsolédé irdnyitasért felelés személy: «mkvez»
A munkavillaé munkarendje: részben kotetlen munkarend
A munkavallé munkaideje: heti 40 6ra, ebb6l
kotott munkaidé: 32 6ra, melybdl nevelés-oktatassal lek6tétt munkaidd 24 ora
Szabad felhasznalasi munkaidé: 8 ora

Munkaideje: egyenl6 beosztasa

16.1.2Munkakériilményei:

e Nevelés-oktatassal 1ek6tott munkaidejét az drarendben, vagy a kdzvetlen az SZMSZ-
ben kijelolt vezetd altal meghatarozott teremben koteles elvégezni.

e Kot6tt munkaidejét az iskola épiiletében a munkakori leirasban szerepld feladatok
ellatasaval koteles eltolteni.

e Az iskolai munkdjahoz az intézmény az épiiletben irdasztalt internet-hozzaférést
biztosit.

e Kiilon feltételekkel adminisztracids, oktatasi céllal munkajahoz laptop biztosithatd.



16.1.3Feladata:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a

kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A kotott munkaidében ellatandoé feladatok

o) 2 R S22 19

10.

11.
12.

13.
14.

1s.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tandrakat az 6rarendben megjelolt idében és
helyen legjobb tudésa szerint megtartja.

A Pedagodgiai Programban meghatarozott mennyiségii és minéségti dolgozatot irat.
Pontosan adminisztralja tandrait és a hianyzdkat.

Sziikség szerint a tandran digitalis eszkozoket, egyéb szemléltetdeszkozoket hasznal.
A gyermekek személyiségfejlédésének nyomon koveti, tanuldk teljesitményét értékeli.
Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyeletét végzi.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat végrehaitja,

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatokat végrehajtja,

Eseti helyettesitést végez kollégai betegsége, tavolléte alkalmaval, a PUTV
rendelkezései szerinti mértékben.,

A pedagogiai tevékenységhez kapcesolddd tigyviteli tevékenységet elvégzi.

Az intézményi dokumentumokat elkésziti, azokat napra készen vezeti (naplo, tanterv,
tanmenet)

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban aktivan részt vesz.

A szil6kkel torténd kapcesolattartas érdekében sziil6i értekezletet, fogaddorat tartarra
felkésziil.

Az intézményfejlesztési feladatokban kézremikodik,

A kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatokat ellatja.

Részt vesz a tantargyahoz kapcsolddo iskolai szertar fejlesztésében, karbantartidsaban.
A taneszkOzkarbantartas sziikségességét irasban jelzi a k6zvetlen vezet6nek.

A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsil feladatait ellatja.

Segiti a sportiskolai tanulok felzarkdzasat, a hidnyzasok kompenzalasat.

A rabizott, nevére irt leltari készletért anyagi felel6sséggel tartozik.



22. A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

23. Elvégzi az osztalydhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat.

24. Vezeti a sziikséges dokumentumokat

25. Ellenérzi osztalyaval 6sszefliggésben az e-napl6 adatait, a beirt tandrakat,
hidnyzasokat.

26. Hataridore elkésziti a bizonyitvanyokat.

27. Sziikség esetén intézkedési tervet készit a didkok eldre haladasa érdekében.

28. Sziil6i értekezletet tart,

29. Kezeli az osztalyaval kapcsolatos sziil6i észrevételeket.

30. Kapcsolatot tart az érintett hivatalokkal.

31. Sziikseég esetén jellemzést készit az osztalyaba jard tanuldkrol.

32. Palyavalasztasi segitséget nyujt osztalya tanuldinak.

33. Kozvetitod szerepet 1at el az osztaly tanuldi és kollégai k6zott.

34. Osztalya el6rehaladasaval 6sszefiiggésben a munkaterv szerint beszamoldt készit,

35. Kapcsolatot tart az osztalyaba jard tanuldk sportegyesiileteivel.

36. Kollégista tanuldk esetében egytttmiikodik a kollégiummal.

A szabad munkaiddben ellitandé feladatok

1. Foglalkozasok, tanitasi 6rdk el6készitése,

2. Dolgozatok Osszeallitasa

[O8)

Szamonkérések szakszertl javitasa (a dolgozatok meglétéért, és sértetlenségéért a
szaktanar felel3s)

4. Pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

5. A kozvetlen felettese, vagy a munkakozosség-vezetd kérésére beszamolo készitése
6. Szakmai fejlodése érdekében szakmai tuddsanak bévitése

7. Ko0z0Osségépitd program szervezése

8. Iskolai, iskolan kiviili programok szervezése

9. Kapcsolatot tart a sziilokkel.

10. Osztalykirandulast szervez.

11. Szervezi osztalya k6zsségépitd programjait.

16.1.4Felelossége és tevékenysége:

e Pedagogiailag felkésziilten felelosséggel és 6nalldsdggal, céltudatosan valasztja ki

modszereit,

crcz

e Elvégzi munkdjaval kapcsolatos adminisztraciojat.



e Tamogatast nyujt az 6nszervez6dd tevékenység kibontakozéasahoz, segiti a csoporton
beliili 6nkormanyzati tevékenységet és az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e A rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan felkészil a tanév tervszer(
nevelémunkajara.

o Elkésziti a tanitott csoportok éves tanmenetét.
és betartatasaval,

e Tervezi csoportjai kotott és irnyitott szabadidés programjat.

e Differenciélt pedagogiai médszereket alkalmaz az eltérd fejlodési litemi tanul6knal

e Bizalmas informicidk kezelése. A személyiségjogokat érinté informaciokat (tanuléi,
sziili), megérzi, a PUETV tSrvényben foglaltak szerint jéar el.

e Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének forumain, értekezletein.

e A munkaterv szerint beszdmol az 6t érintd csoportok elére haladésardl, az érettségi
felkészitosrdl, a kompetenciamérésre vald felkésziilésrol.

e Ertékeli munkdjanak eredményességét, visszacsatolast végez.

Kelt:

Sandor Matyas
féigazgato féigazgatd-helyettes
Fenti munkakdri leirast tudomasul vettem:

Kelt:

tanar



Munkakéri leiras
tanar-osztalyfénok

A munkavallalé munkéjat a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, valamint a
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezése szerint az iskola Szervezeti és Mikodési
szabalyzata, a hazirend, a Pedagogiai Program, valamint a r4 vonatkozo egyéb térvények,
rendeletek, kiilsé és belsd szabalyzatok alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

vEégzi.

16.1.5Munkakor:

A munkakér megnevezése: gimnaziumi tanar
A munkaviallaé jogviszonya: teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
jogviszony moédositasa megsziintetése, 1étesitése tekintetében: A Veszprémi
Tankeriileti Kézpont igazgatija
egy¢eb tekintetben: az intézmény foigazgatdja
A munkavallalé kozvetlen felettese:
A munkavaillalé szaktargyahoz kapcsolodé irdanyitasért felelés személy:
A munkavaillaé munkarendje: részben kotetlen munkarend
A munkavallé munkaideje: heti 40 6ra, ebbodl
kotott munkaidé: 32 ora, melybdl nevelés-oktatassal lekotott munkaidd 24 éra
Szabad felhasznalasi munkaidé: 8 6ra

Munkaideje: egyenld beosztast

16.1.6 Munkakoériilményei:

e Nevelés-oktatassal lek6tott munkaidejét az drarendben, vagy a kozvetlen az SZMSZ.-
ben kijelolt vezeto altal meghatarozott teremben koteles elvégezni.

o Kotott munkaidejét az iskola épiiletében a munkakori leirasban szerepl6 feladatok

ellatasaval koteles eltdlteni.

e Az iskolai munkéajéhoz az intézmény az épiiletben irdasztalt internet-hozzaférést

biztosit.

e Kiilon feltételekkel adminisztracios, oktatasi céllal munkajahoz laptop biztosithato.



16.1.7Feladata:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a

kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, clsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A kotott munkaidoben ellatandé feladatok

37.

38.
39.
40.

41

43.

44,

45.

46.

47.

48

49.
50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott tanérakat az orarendben megjel6lt iddben és
helyen legjobb tudasa szerint megtartja.

A Pedagogiai Programban meghatarozott mennyiségii és mindségl dolgozatot irat.
Pontosan adminisztralja tandrait és a hianyzokat.

Sziikség szerint a tandran digitélis eszkdzoket, egyéb szemléltetoeszkozoket hasznal.

. A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon koveti, tanuldk teljesitményét értékeli.

42.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletét végzi.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja,

A gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat végrehajtja,

Eseti helyettesitést végez kollégai betegsége, tavolléte alkalmaval, a PUTV
rendelkezései szerinti mértékben.,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet elvégzi.

. Az intézmeényi dokumentumokat elkésziti, azokat napra készen vezeti (napld, tanterv,

tanmenet)

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban aktivan részt vesz.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas érdekében sziiloi értekezletet, fogadoorat tartarra
felkésziil.

Az intézményfejlesztési feladatokban kdzremikodik,

A kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatokat ellatja.

Részt vesz a tantargyadhoz kapcsoldodo iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban.
A taneszkOzkarbantartas sziikségességét irasban jelzi a kozvetlen vezetének.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladatait ellatja.

Segiti a sportiskolai tanulok felzarkédzasat, a hidnyzasok kompenzalasat.

A rabizott, nevére irt leltari készletért anyagi felelsséggel tartozik.



58

61

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

. A tanévre vonatkozo ltemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.
59.
60.

Elvégzi az osztalydhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

Vezeti a sziikséges dokumentumokat

. Ellenérzi osztalyaval osszefiiggésben az e-naplé adatait, a beirt tanorakat,

hianyzasokat.

Hataridore elkésziti a bizonyitvanyokat.

Sziikség esetén intézkedési tervet készit a didkok el6re haladasa érdekében.

Szil6i értekezletet tart.

Kezeli az osztalyaval kapcsolatos sziiléi észrevételeket.
Kapcsolatot tart az érintett hivatalokkal.

Sziikség esetén jellemzést készit az osztalyaba jard tanuldkrol.
Palyavalasztasi segitséget nyljt osztalya tanuldinak.

Kozvetitd szerepet lat el az osztaly tanuloi és kollégai kozott.

Osztalya elérehaladasaval osszefiiggésben a munkaterv szerint beszamolot készit.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jaréd tanuldk sportegyesiileteivel.

Kollégista tanulok esetében egyiittmiikodik a kollégiummal.

A szabad munkaidében ellatando feladatok

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

Dolgozatok Gsszeallitasa

Szamonkérések szakszerti javitasa (a dolgozatok meglétéért, és sértetlenségéért a

szaktanar felelds)

Pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

A kozvetlen felettese, vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére beszamold készitése

Szakmai fejlédeése érdekében szakmai tudasanak bévitése
K0z0sségeépitd program szervezése

Iskolai, iskolan kiviili programok szervezése

Kapcsolatot tart a sziilékkel.

Osztéalykiranduldast szervez.

Szervezi osztalya k6z0sségépitd programjait.

16.1.8Felelossége és tevékenysége:

Pedagogiailag felkésziilten felel6sséggel és 6nallosaggal, céltudatosan valasztja ki

modszereit.

Elvégzi munkajaval kapcsolatos adminisztraci6jat.
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e Tamogatast nydjt az onszervez6dd tevékenység kibontakozasahoz, segiti a csoporton
beliili 6nkorményzati tevékenységet ¢s az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e A rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan felkésziil a tanév tervszer(i

nevelémunkajara.

e Elkésziti a tanitott csoportok éves tanmenetét.

s

€s betartatasaval,

e Tervezi csoportjai kotott és iranyitott szabadidés programjat.

e Differencialt pedagdgiai modszereket alkalmaz az eltérd fejlodési iitemi tanuldknal

e Bizalmas informacidk kezelése. A személyiségjogokat érintd informacidkat (tanuléi,
sziil6i), megdrzi, a PUETV torvényben foglaltak szerint jar el.

e Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének forumain, értekezletein.

e A munkaterv szerint beszdmol az 6t érintd csoportok elére haladaséardl, az érettségi
felkészitosrdl, a kompetenciamérésre vald felkésziilésrol.
e Ertékeli munkéjanak eredményességét, visszacsatolast végez.
Kelt:
Sandor Matyas
féigazgato foigazgatd-helyettes

Fenti munkakori leirast tudomasul vettem:

Kelt:

tanar
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Munkavallalo: Karbantarto (kertész-lakatos)

A munkakor célja:

Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ecllatasa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott

feladatok ellatasa

Munkakdr megnevezése: karbantarto (kertész-lakatos)
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatoi jogok gyakorloja: foigazgatd

Kozvetlen felettese: féigazgato

Feladatai

1. Az iskola kornyékének rendben tartdsa (flinyiras, gyomtalanitas, seprés, stb)

2. Tanitas el6tt az iskola kdrnyezetének szemrevételezése, az észlelt hibak, problémék
lehetdség szerinti javitasa, a problémak jelzése kozvetlen felettesének.

3. Elvégzi a karbantartasi munkak koziil az iskola egész terliletén a lakatos, hegeszt6
szaktudast igényl6 karbantartasi munkakat.

4. Folyamatosan ellenérzi, €s szilkség esetén javitja a B szarnyban vizesblokkjaiban
felmeriil6 hibakat abban az esetben, amennyiben a munka elvégzésére a feltételek
rendelkezésre allnak.

5. A nem javithaté hibdkrol felettesét haladéktalanul értesiti.

6. Gondozza az iskola teriiletén talalhaté névényeket. Javaslatot tesz a kert
ndvényzetének frissitésére, javitasara.

7. Téli idében az iskola koriili jardan a havat takaritja.

8. Részt vallal az iskola flitési rendszerének ellendérzésében, feliigyeletében.

0.

Sziikség esetén kisebb atalakitasi, bovitési, felujitasi munkakat végez.

10. A t6bbi karbantarto betegsége esetén sziikség szerint helyettesitési feladatot végez.

11. Egyuttmikodik az iskola karbantartoival, a hatékonyabb munkavégzés céljabol.

12. Ellat minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Felelossége:

1.

A szamara kiadott eszk6zokért anyagi felelésséggel tartozik
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2. Az anyagok felhasznalasakor koteles a gazdasigossagi szempontokat figyelembe
venni.

3. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil allé okbdl ez nem megvaldsithato, a munka

megkezdése el6tt koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakériilményei:
1. kozvetlen munkateriilete a ,,TMK” miihely, illetve az iskola udvara.
2. A fenti mihelyben idegen csak az 6 engedélyével tartozkodhat, munkat csak az 6
engedélyével illetve feliigyeletével lehet a TMK miihelyben végezni.
3. Munkéjdhoz az iskola gépeket, szerszamokat biztosit.

4. Pihend-, illetve melegedd helyiségként az iskola a TO28as helyiséget biztositja

Kelt:

Sandor Matyas
féigazgatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

karbantartd
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Munkavallalo: Karbantarto (asztalos)

A munkakor célja:
Az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatdsa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott
feladatok ellatasa

e Munkakor megnevezése: karbantartd (asztalos)

e Heti munkaideje 40 6ra

e Munkaltatoi jogok gyakorloja: foigazgatd

e Kozvetlen felettese: foigazgato

Feladatai
1. Az iskola gépjarmuvét vezeti, a gépkocsihoz kapcsolédé napi karbantartasi munkakat
elvégzi
2. Figyeli a szerviz sziikségességét, az esetleges miiszaki problémakat jelenti a kézvetlen
felettesének.
Részt véllal az iskola anyagbeszerzésében.
A képzéshez szitkséges maketteket karbantartja.

Az iskola butorzatat karban tartja.

Oy i3 EE 02

Folyamatosan ellendrzi, és sziikség esetén javitja az ,,A” szarny, valamint a tanmiihely
vizesblokkjaiban felmeriil6 hibakat abban az esetben, amennyiben a munka
elvégzésére a feltételek rendelkezésre allnak.

7. A rabizott gépek karbantartasarél gondoskodik.

8. Javaslatot tesz a karbantartasi munkak titemezésre.

9. Szikség esetén kisebb atalakitasi, b6vitési, feljitasi munkakat végez.

10. Részt véllal az iskola flitési rendszerének ellendrzésében, feliigyeletében.

11. A tobbi karbantartd betegsége esetén sziikség szerint helyettesitési feladatot végez.

12. Egyuttmiikodik az iskola karbantartoival, a hatékonyabb munkavégzés céljabol.

13. Ellat minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezet6je megbizza.

FelelOssége:

1. A szamara kiadott eszk6z6kért anyagi feleldsséggel tartozik

2. Az anyagok felhasznaldsakor koteles a gazdasagossagi szempontokat figyelembe

venni,
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3. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsokat koteles betartani.
Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil allé okbdl ez nem megval6sithatd, a munka

megkezdése eldtt koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakoriilményei:

5. kozvetlen munkateriilete a ,,asztalos” mihely, illetve az iskola udvara.

6. A fenti mthelyben idegen csak az 6 engedélyével tartozkodhat, munkat csak az 6
engedélyével illetve feliigyeletével lehet az asztalos mithelyben végezni.

7. Munkéjahoz az iskola gépeket, szerszamokat biztosit.

8. Pihend-, illetve melegedd helyiségként az iskola a T028as helyiséget biztositja

Kelt:

Sandor Matyas

féigazgatd
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

karbantarto
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Munkavallalo: Iskolatitkar

A munkakor célja:
Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott
feladatok ellatasa

e Munkakor megnevezése: iskolatitkar

e Heti munkaideje 40 6ra

e Munkaltatoi jogok gyakorldja: féigazgato

e Kozvetlen felettese: foigazgato

Feladatai

1. Az iskolavezetés munkajanak segitése

2. Ellatja az intézmény gépirasi munkaiit.

3. Ellatja a fdigazgato és a féigazgatd-helyettes esetében a titkarndi feladatokat.

4. Esetenként az iskolaban vendégek jelenlétekor ellatja a titkarndi teenddket, ekkor

megfeleld szabadido illeti meg.

S

Kiilon megallapodasok alapjan cllatja a vizsgakon a jegyzi feladatokat.

6. A hatélyos jogszabalyok alapjan kezeli a tanulok adatait.

7. Az intézmény nevelétestiiletének, fegyelmi bizottsdganak iiléseirdl jegyz6konyvet
vezet.

8. Az intézményi iktatast végzi.

9. A vendégek esetében az esetleges italokat felszolgalja (kavé, iditd)

10. A vezetdség részére telefonkdzpontosi feladatokat 1at el.

11. A vezetséghez érkezo tlizeneteket fogadja, tovabbitja.

12. A kozleményeket a tanari szobéban elhelyezi.

13. A gazdasagi ligyintéz6 2 betegsége esetén fénymasolasi feladatokat 14t el.

14. A diakigazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendSket végzi.

15. Vezeti a beirasi naplokat.

16. A KIR rendszerben a tanulonyilvantartasokat vezeti.

17. Munkaiigyi feladatokat 14t el.

Munkakériilményei:

Munkéjat els6sorban a B004-6s helyiségben végzi az iskola altal biztositott irodai

eszkozokkel.



Kelt:

Sandor Matyas

féigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

iskolatitkar



Munkavallalo: Oktatastechnikus-villanyszerel6

A munkakor célja:

Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdasa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott

feladatok ellatasa

Munkakoér megnevezése: Oktatastechnikus-villanyszereld
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatoi jogok gyakorldja: f6igazgatd

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Feladatai

1. Végzi az iskola teriiletén a villamos berendezések karbantartasat.

2. Ellendrzi és szikség esetén javitja a villamos haldzatot.

3. A tanmhelyi fa, 05-06,07-08,09-10, gazpalack, badogos, szigetelt raktarak esetében
raktarosi feladatokat lat el.

4. Bevételezi illetve kiadja a fenti raktarak tekintetében a szakmai anyagokat, azokrol
bizonylatot készit.

5. Részt vesz a fenti helyiségek leltarozasaban, az esetleges selejtezetésekre javaslatot
tesz.

6. Targoncakezel6i feladatokat 14t el.

7. Végzi az iskola teriiletén a hangositasi feladatokat.

8. Az iskola rendezvényein hangositasi feladatokat 1at el.

9. Felugyeli illetve nyilvan tartja az iskola gaz, viz villany fogyasztasat, azokrél a
szabalyok szerint jelentést készit.

10. Szervezi a portaszolgalat munkajat.

11. Folyamatosan ellendrzi, és sziikség esetén javitja a ,,C” szarny vizesblokkjaiban
felmeriil6 hibakat abban az esetben, amennyiben a munka elvégzésére a feltételek
rendelkezésre allnak.

12. A rabizott gépek karbantartasardl gondoskodik.

13. Javaslatot tesz a karbantartasi munkak {itemezésre.

14. Szikség esetén kisebb atalakitasi, bovitési, felajitasi munkékat végez.

15. Reészt vallal az iskola flitési rendszerének ellendrzésében, feliigyeletében.

16. A t6bbi karbantart6 betegsége esetén sziikség szerint helyettesitési feladatot végez.



17. Egylittmiikodik az iskola karbantartdival, a hatékonyabb munkavégzés céljabol.

18. Ellat minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Felelossége:
1. A szadmara kiadott eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik
2. A rabizott raktarakért anyagi felel6sséggel tartozik.
3. Az anyagok felhasznélasakor koteles a gazdasagossagi szempontokat figyelembe
venni.
4. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.
Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil all6 okbdl ez nem megvaldsithatd, a munka

megkezdése elott koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakoriilményei:
1. kozvetlen munkateriilete a ,,Studié”
2. Munkéjahoz az iskola gépeket, szerszamokat biztosit.

3. Pihend-, illetve meleged6 helyiségként az iskola a T028-as helyiséget biztositja

Kelt:

Sandor Matyas

féigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vette, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

karbantart6



