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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Nemzeti Koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC., valamint a 20/2012. EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozo szabalyozast.

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

Az intézmény a munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az iskolai nevelési és oktatdsi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belso szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mukodésének belsd rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és

feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.2 A szervezeti és miikiodési szabdlyzatot meghatdrozo torvények és

rendeletek

2011. évi CXC Torvény A nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

2012. évi L. tv A Munka térvénykonyve

1997. évi XXXI torvény A Gyermekvédelemrol

1996. évi XXXI. torvény A tlizvédelemrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairol

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

2001. évi XXXVIL. térvény A tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol



229/2012. kormanyrendelet

138/1993. kormanyrendelet
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

17/2005. kormanyrendelet
277/1997. kormanyrendelet

1.3 Az intézmény alapvetd adatai
Az intézmény neve:

OM azonosito:

KLIK kod

Székhelye:

Alapité szerv neve

Alapitoi jogkor gyakorloja

Alapito székhelye
Koznevelési és egyéb alapfeladata

Gimnaziumi nevelés oktatas

a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

A KIJT végrehajtasarol

a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

a didkigazolvanyrol

A pedagogus tovabbképzésekrol,

szakvizsgarol.

Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium

037206

178017

8200 Veszprém, Tiizér u. 42.
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest Akadémia utca 3.

nappali rendszert iskolai oktatas
feln6ttoktatas — nappali

évfolyamok: négy

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

fogyatékos)

nyelvi el6készitd

koznevelési tipusu sportiskolai feladat

Kollégiumi ellatas

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatasa (egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
kollégiumi maximalis 1étszam: 88 6

Iskola maximalis 1étszama 400 {6
Iskolai tanmiihely

iskolai tanmithely maximalis létszama: 105 6

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
Iranyito6 szerv(einek) neve, székhelye:

Veszprémi Tankertileti Kozpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.



Fenntarto neve és cime: Veszprémi Tankertileti Kézpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Az intézmény tipusa: koz0s igazgatast kdznevelési intézmény



2. Az intézményben miikodo szervezeti egységek
Az iskola f6bb szervezeti egységei, valamint az azokat kdzvetlenill iranyitd személyek a

kovetkezok:
— Gimnazium — redl tertlet intézményvezeto
—  Gimnazium — human tertilet intézményvezeto-helyettes I.
— Gimnazium — sport intézményvezeto-helyettes I1.
— Kollégium intézményegység vezetd (kollégiumvezeto).

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

szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

3. Az iskolavezetés szervezeti rendszere, iranyitisa

Az intézményvezetd egyes atruhazott hataskoreit, feladatait, az egyes vezeték feladatai
tartalmazzak.

3.1 Agziskola vezetése
Az iskola vezetd testiiletét alkotja:

— intézményvezetd

— intézményvezet6-helyettes I.

— intézményvezetd-helyettes II.

— intézményegység vezetd (kollégiumvezetd)
A vezetdség iilésein részvételi jogait a reprezentativ szakszervezet titkdra, valamint a
kozalkalmazotti tanacs elndke gyakorolhatja.
A vezet0 testlilet az iskola miikddésével kapcsolatos vezetdi kérdésekben az intézményvezetd
tanacsado testiilete. A vezetd testiilet elndke az intézményvezetd. Havonta {ilésezik,

Osszehivasarol az intézményvezetd gondoskodik, és 6 hatdrozza meg programjat.

3.1.1 Az intézményvezet6
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja. Az atruhdzas kizarolag irasban torténhet meg.

Az intézményvezetd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Hataskorébe tartozik a vezetése ala
rendelt iskola, kollégium nevel6-oktatd, valamint gazdasagi munkajanak ellendrzése. Képviseli
az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények, tomegszervezetek és maganszemélyek
eldtt.

Feliigyeli az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi feladatainak ellatasat.



Feladata:

a koOzismereti tantargyak koziil realszakos pedagdgusok, szaktargyi munkajanak
kozvetlen ellendrzése,

szervezi €s iranyitja az osztalyfonokok tevékenységeét,

felelds az iskolai kozosség munkajanak szinvonalaért,

a személyzeti munkaért,

az iskola mukodéséért,

a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzok ésszerli felhasznalasaért, megdérzéséért,

a tanuloi szervezetek mukodési feltételeinek biztositasaért,

a sziiloi szervezet (k6zosség) miikddési feltételeinek biztositasaért,

a tantargyfelosztas elkészitéséért és neveldtestiilet elé terjesztéséért,

a tantargyfelosztas alapjan az o6rarend készitéséért, amelyik tartalmazza a taloraban
ellatott orakat, a fogaddorakat €s a helyettesitési orakat,

ellendrzi vagy ellendrizteti az osztalynaplokat.

Minden héten az éves munkatervben meghatarozottak szerint tigyeletet lat el az intézményben

7- 16 6raig.

3.1.1.1 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat teljes korli beszamolasi kotelezettség mellett:

fakultativ tantargyak valasztasi lehetdségét intézményvezetd-helyettes 1.
helyettesitések elrendelése az iskolaban intézményvezet6-helyettes |.
kozosségi szolgalat szervezése, adminisztralasa intézményvezet6-helyettes I1.
tgyeleti, helyettesitési beosztas a kollégiumban kollégiumvezetd

felvételi és kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok intézményvezetd-helyettes I.

NETFIT méréssel kapcsolatos feladatok intézményvezet6-helyettes I1.

3.1.2 Intézményvezeto-helyettes I.
Az intézményvezetd kozvetlen segitdje. Kozvetleniil irdnyitja a human tantargyak oktatasat;

ezen belill feliigyeli a human és a nyelvi munkako6zosséget, valamint a kulturalis neveldmunkat.

Feladata:

a kozismereti tantargyak koziil humén valamint a nyelvszakos pedagdgusok, szaktargyi
munkdjanak kozvetlen ellendrzése,

a neveldi ligyelet (folyosotigyelet) megszervezése ¢és ellendrzése,

9



e szervezi a gimnaziumi tanulok felvételi vizsgdjat, valamint az intézményvezetdvel
kozdsen az €rettségi vizsgat,
e szervezi az iskolaban az osztalyozo vizsgakat,
e ahidnyz6 pedagogusok miatti helyettesités megszervezése és a helyettesitések, valamint
a talorak elszamolasa az iskolaban,
o felel a nevelOtestiilet beosztasaért és ellendrzi annak végrehajtasat,
o felligyeli az iskolai konyvtar miikddését, valamint a didkonkormanyzat munkajat,
e az iskolai munkaterv mellékleteként elkésziti tanévenként a naptarat (hataridénaplot),
e cllendrzi alairas eldtt a torzslapokat, anyakonyveket,
e szervezi a helyi tovabbképzéseket €s elkésziti, karbantartja a pedagdgus tovabbképzési
programot és beiskolazasi tervet,
o segiti és felligyeli az iskola nyomtatvanyrendelését.
Az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetot. Ez alatt az id6 alatt
gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott munkaltatdi jogokat, a hozott dontésekért
felelosséget vallal.
Minden héten az éves munkatervben meghatdrozottak szerint tigyeletet lat el az intézményben
7- 16 6raig.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.1.3 Az intézményvezeto-helyettes Il.
Az intézményvezetd kozvetlen segitdje. Kozvetleniil irdnyitja a sport munkakozosséget, annak

neveld és oktaté munkdjat, az iskolaban (a kollégium kivételével) dolgoz6 takaritok munkajat
Az iskolaban és kollégiumban egyarant vezeti a fegyelmi bizottsagot. Gondoskodik a kart
okoz6 tanulok feleldsségre vonasarol, a kar megtéritésérdl. Palyazati tevékenységet folytat.
Feladata:
e akozismereti tantargyak koziil testnevelés szakos pedagogusok szaktargyi munkajanak
kozvetlen ellendrzése,
e az iskolavezetés részérdl gondozza, figyelemmel kiséri, segiti a palyazati
tevékenységet,
o clkésziti a porta tigyelet beosztasat, figyelemmel kiséri a portai dolgozok
munkaiddkeretét,
e cllendrzi, koordindlja a takaritbk munkajat (a kollégium kivételével). Arrdl a
munkaterven foglaltak szerint jelentést készit,

e vezeti a fegyelmi bizottsagot,
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feliigyeli a sportiskolai programot,

kapcsolatot tart a SIOSZ-szal,

szervezi a kozosségi szolgalatot, elvégzi a sziikséges adminisztraciot,

egyiittmiikodési megallapodasokat készit el6 a kozosségi szolgalat és a sportiskolai
program tekintetében,

ellen6rzi a NETFIT mérést,

szervezi ¢€s feliigyeli a Didkolimpiai tevékenységet,

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

beosztja, szervezi a sportkoroket.

Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes 1. tartos tavolléte esetén helyettesiti az

intézményvezetdt. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a hozott dontésekért

felelosséget vallal.

3.1.4 Intézményegység vezeto (kollégiumvezeto)
Az intézményvezetd kozvetlen segitdje. Kozvetleniil iranyitja az iskoldhoz tartozo kollégiumot

¢s annak neveld munkdjat, és az abban dolgoz6 pedagdgusok, takaritok munkdjat. Koordinalja

¢s nyilvantartast vezet a diakotthon munkajarol, errdl sziikség szerint beszdmolot és statisztikat

készit.

Feladata:

feliigyeli a kollégium miikodését,

szervezi a kollégiumi életet,

elkésziti és nyilvantartja a kollégiumi iigyeleti beosztast,
elkésziti, karban tartja a kollégium tantargyfelosztasat, érarend;jét,
ellenérzi, karban tartja a kollégiumra vonatkozo e-naplo részeket,
elkésziti a kollégium havi tilora elszdmolasat,

ellendrzi, koordinalja a kollégiumi takaritok munkdjat, arrol a munkaterven foglaltak
szerint jelentést készit,

ellendrzi alairas el6tt a kollégiumi dokumentumokat,

vezeti a kollégium beirasi naplojat,

segiti a kollégium bérbeadasat,

vezeti, illetve vezetteti a vendégkonyvet,
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o felel a kollégium ragcsalo és rovarirtasaért.
Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.
Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes I., intézményvezet6-helyettes Il. tartds
tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetot. Ez alatt az id6 alatt gyakorolja a munkaltatoi

jogokat, a hozott dontésekért feleldsséget vallal.

3.1.5 Gazdasagi iigyintézo 1.

Az intézményvezetd kozvetlen segitéje. A Veszprémi Tankeriileti Kézponttal egylittmiikodve
segiti az iskola gazdasagi miikodését a TK utasitasai szerint rogzitettek szerint.

Ugyel a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerii felhasznaldsara, az allo- és
fogybdeszkoz beszerzésre. E feladatanak megfelelden elkésziti az éves koltségvetést, illetve a
végrehajtas utan a beszamold szoveges részét. Rendszeresen és igény szerint elkésziti, illetve
elkészitteti a Tankeriileti Kozpont, illetve a MAK részére a jelentéseket. Végzi, illetve
kozvetlen munkatarsaival végezteti az iskola belsé gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait,
melyet az Tankeriileti Kézpont az intézmény hataskorébe rendel.

El6késziti a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok koziil a besorolasokat, atsorolasokat.
Gondoskodik az egész intézményre vonatkozoan a rendszeres leltarrol, melyet leltarozasi
szabalyzatban rogzit.

Minden évben elkészitteti a szabadsagolasi tervet, melyet februar 15-ig az intézményvezetd
rendelkezésére bocsat.

Munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.2 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola
dolgozdi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az iskola alaptevékenységének ellatdsahoz a kovetkezd kiemelt munkakorok kertilnek

meghatarozasra:

3.2.1 Az iskolai diAkonkormanyzatot segito tanar
Az intézményvezet6-helyettes I. kozvetlen segitdje.

Kozvetlenil iranyitja, szervezi:
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— atanoran kiviili nevel6tevékenységet,
— adiakonkormanyzat munkajat,
— a didkkozosségek munkdjanak 6sszehangoldsat, miikodési feltételeik biztositasat.

Munkéjat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie. A megbizas egy évre szol.

3.2.2 Ifjusagvédelmi felelds feladatait ellatoé dolgozo
Az intézményvezet6-helyettes I. kézvetlen segitdje.

Feladata a tanulok szocialis hatterének vizsgalatan keresztiil a sziikséges intézkedések
megtétele. Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilonféle egészség- ¢és ifjusagvédelmi szervekkel.
A tanulok érdekében felvilagositd érakat szervez.

Az ifjisagvédelmi feladatokat ellatd személynek allando és rendszeres kapcsolatot kell
kialakitani a tanulokkal, illetleg sziilokkel. T4jékoztatni kell 6ket, hogy hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy melyek azok az intézmények, amelyek
ifjusdgvédelmi feladatot latnak el.

Az iskolaban a tanuldk és sziilok altal jol lathaté helyen kozzé kell tenni az ifjisagvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (Gyermek Pszichiatria Gondoz6, Nevelési Tanacsado,
Alkohol-Drogsegély Ambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefonszolgalat, VMIV Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Kozpont, Ifjusagi Informacios és Tandcsadd Iroda) helyét €s telefonszamat.
Az ifjusagvédelmi felelosnek a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kell kezdeményeznie az illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivataldban, amennyiben ezt a gondviseld nem teszi meg.
Amennyiben tudomasara jut, hogy valamely tanuld6 mas ok miatt keriil veszélyeztetett
helyzetbe, értesiteni kell az intézmény intézményvezetdjét, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi jelzérendszernek az ligyben illetékes intézményét és hatdosagat.

Munk4aja sordn figyelembe veszi, betartja és betartatja az intézmény EsélyegyenlOségi
Intézkedési tervét.

Feladatai kozé tartozik a szenvedélybetegségek megel6zésében valod részvétel, illetve az e
betegségbdl gyogyultak beilleszkedésének eldsegitése.

Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

3.2.3 Munkakozosség-vezeto
Az intézményvezetd-helyettes kozvetlen segitdje, feladata a szakmai munkakozosség

munkdjanak szervezése, részt vallal az ellendrzésekbdl, a pedagogusértékelésbol. Szervezi és

koordinalja a munkakozdsség tagjainak szakmai egylittmiikodését, szakmai fejlodését.
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Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznie.

4. Az iskola kozosségei

4.1 Agziskolai kozosség
Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén €s modon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak (kizalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi torvény XXXIIIL, a
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek)

valamint az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata rogzitik.

4.3 A nevelok kiozosségei

4.3.1 A nevelotestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagéogus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alabbi fels6foku végzettségili dolgozok:
=  konyvtaros
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet havi rendszerességgel iiléseket tart melybol kett6 adott téma,
probléma feldolgozasa érdekében nevelési értekezlet. Ezen feliil az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell O0sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 30

szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,

a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mukodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza,

a neveldtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelGtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont,
anevelQtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet
példaul az egy osztalyban tanitd6 pedagdgusok értekezlete, amely a magasabb

¢vfolyamba 1épésrdl, a tanuldi kitilintetésekrdl dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Matematika-fizika-kémia munkak6zosség
Informatika-Digitalis kultara-Biologia-Foldrajz
Human munkak6zdsség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Testnevelés munkak6zosség

Osztalyfénoki munkak6zosség

A munkako6zosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintethetok. A

szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

a pedagobgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
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= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
= apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
» arendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,
= apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
= javaslattétel az iskola intézményvezetéjének a munkakozdsség-vezetod
személyére,
»  segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkakozosség tevékenységérol  késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek, melyek az intézmény éves munkatervének mellékletei.
A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség
vezetdjét a munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg. A

munkako6zdsségek vezetdéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.3 Intézményi tanacs
Az intézményben intézményi tanacs miikodik. Az intézményi tandcsnak harom tagja van, A

Veszprém varos onkormanyzata altal kijelolt személy, az iskola képviseldje, valamint a sziil6i
szervezet képvisel6je. Ugyrendjét a hatalyos jogszabaly alapjan alakitotta ki. Az
intézményvezetd fél évente az iskoldban torténtekrdl beszdmol. Az Intézményi Tanécs
véleményét az intézmény intézményvezetdje kikéri, kiillondsen a szabdlyzatok modositasa

esetén, iskola atszervezésekor, iskola €letét jelentdsen befolyasolo tigyekben.

4.3.4 Fegyelmi bizottsag

A nevelGtestiilet a kdznevelési térvény rendelkezése szerint a tanulok fegyelmi iligyeinek
kivizsgalasara, a fegyelmi eljaras lefolytatasara bizottsagot hoz 1étre, melynek tagjait minden
évben az éves munkaterv melléklete hatdrozza meg az alabbi szempontok figyelembe vételével:
e intézményvezetd-helyettes II., mint a fegyelmi bizottsag elndke,
e két {0 tandr, akiket minden évben a nevelGtestiilet valaszt a tanévnyito értekezletén,
e cgy {6 kollégiumi neveld.
Ezeken tul a bizottsag tagja az
e az ifjusagvédelmi feleldsi feladatokat ellatd pedagogus,

e azérintett tanul6 osztalyfénoke, kollégiumi vétség esetében a kollégiumi csoportvezeto.
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4.3.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok

alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdsag dontése alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd jeloli ki.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd jelolte ki, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetd
hatarozza meg (a csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodas
hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a nevelGtestiilet dontési rendjére

vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

4.4 A sziiloi munkakozosség
Az iskoléban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

munkak6zdsség mitkodik.
Az osztalyok sziil61i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

= elnok,

= elndkhelyettes.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségeével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
munkakdzosség vezetdsége. Az iskolai sziild1 munkakdzdsség vezetdségének munkajaban az
osztaly sziil61 munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.
Az iskolai sziil61 munkak6zdsség vezetdsége az iskolai sziiloi értekezlet a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil61 munkak6zosség alabbi tisztségviseldit:

= ¢lnok,

= elnokhelyettes.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.
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Az iskolai sziil61 munkakozosség vezetdsége, az iskolai sziiloi értekezlet akkor hatarozatképes,

ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i munkak6zOsség vezetdségét az iskolai sziildi értekezletre az iskola

intézményvezetdjének tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, ezen tdjékoztatast

kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységeir6l.

Az Iskolai Sziildi Munkako6zosség javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az intézmény iranyitasara

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

A sziildi szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az aladbbi esetekben:

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

Az intézményben szervezett hit- ¢és valladsoktatas idejének és helyének
meghatérozasa,

Az iskolafenntartd altal a tankOnyvtdmogatashoz nyujtott 0Osszeg
felhasznalasanal,

Az els6 tanitasi oranal 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 pedagdgiai program, az SZMSZ, és a hazirend elfogadasakor.

Egyetértési jog illeti meg:

az iskolai biifé nyitvatartasi idejének €s aruautomata mitkodtetési iddszakdnak

meghatarozasakor

Dontési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:

a sajat miikddési rendjének meghatarozasakor,
munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseldinek megvalasztasakor,

a tanuloknak adott szocialis kedvezmények odaitélésérol,

ki lassa el a sziil6k képviseletét mas iskolai szervezetekben.
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45 Aziskolaszék

Az intézményben iskolaszék nem mikodik. Az iskolaszék jogositvanyait a sziiloi

munkakdzosség gyakorolja.

4.6 A tanulok kozosségei

4.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykézosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

= osztalytitkar,

= osztalytitkar-helyettes,

= gsportfelelds,

= menzafelel0s,

= pénztarfelelds.

4.6.2 A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkordk sajat tagjaik kozil egy-egy

képviselot valaszthatnak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.

4.6.3 Az iskolai diadkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa
elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

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

Az iskolai didkonkormédnyzat munkéjat segitd neveldt — a nevelOtestiilet egyetértésével — az

intézményvezetd bizza meg.
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Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgytilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat  vezetéje kezdeményezi. A  didkkozgylilés  Osszehivasaért az
intézményvezeto felelds. A diakkozgytilés 1 tanév idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 £6

didkképvisel6t valaszthat.

5. Az intézmény nyitva tartasa, belépés és benntartéozkodas
rendje
Az intézmény folyamatosan miikddik. Az iskola nyitva tartasa hétfotdl 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 portaszolgélata az iskoldba az intézmény nyitva tartdsa utan belépd, onnan tdvozo
személyekrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza az intézménybe 1€pés idejét,
céljat, az esetleges kiadott kulcsokat, a tavozas idejét. A portaszolgalatot ellaté személy koteles
a vagyonvédelmi szempontok figyelembevételével a bent tartézkodd személyt idészakosan
ellendrizni.

Az iskola kiils6 kapuinak zarasakor illetve nyitasakor figyelembe kell venni a pedagogiai
feladatokat. A tanmiihely sorompoja az aruszallitas kivételével minden esetben zarva kell
legyen. A hats6 kaput 16 orakor, a fokaput 21 orakor kell bezarni. A kapuk nyitdsa az

aruszallitashoz igazodik.

5.1 Vezetok belépési és benntartozkoddsi rendje
Az intézményben jelen szabdlyzat 3.1. pontja szerinti vezetdi feladatokat ellatdé személyek

munkaideje heti 40 o6ra. Az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek tekintetében a
kotelez6 ordkon til a munkarend kotetlen, de lehetdség szerint 7:00-16:00 kozotti idétartamban
keriil megszervezésre.

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

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

5.2 Alkalmazottak belépési és benntartozkoddsi rendje
Az alkalmazottak munkaidejiikon til az intézményben csak korlatozottan tartdzkodhatnak.
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A pedagbdgusok a kotelezo tanorakon tul elsdsorban az intézményben végzik a dolgozatjavitasi,
adminisztraciés feladatokat. Ezen tevékenységiik sordn az iskola nyitvatartasi rendjéhez
igazododan tartézkodhatnak az iskola tertiletén.
Az intézmény dolgozéi munkaidejilk utan rekredcios céllal igénybe vehetik az iskola
sportlétesitményeit, az alabbi megkotésekkel:

¢ A munkaiddn tul, nem a munkakorh6z kapcsolodo, vagy a sportoléds soran bekdvetkezo

balesetekért az intézmény nem véllal feleldsséget.

e A létesitmények hasznalata az intézménynek anyagi hatranyt nem okozhat.

e A létesitmények igénybevételekor a pedagogiai szempontok eldnyt élveznek.
Munkasziineti illetve pihendnapokon az intézményben a sportlétesitmények kivételével az
intézményben tartozkodni nem lehet, kivétel, ha az intézményvezetd, vagy a helyettesitését e

szabalyzat alapjan ellaté személy ehhez elézetesen irasban hozzajarul.

5.3 Tanulok belépési és benntartozkoddsi rendje
A tanuldk az iskolat a nyitvatartasi ideje alatt szabadon latogathatjak, szolgaltatasait a

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

latogathatjak. A benntartozkodas tényét a megfeleld nyilvantartasokban rogziteni kell.

5.4 Intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépési és benntartozkoddsi
rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az iskola teriiletén csak indokolt esetben

tartozkodhatnak. Ilyen indokolt esetnek szdmit kiilondsen a helyiségek hasznositasa, az iskola
miukodeésével Osszefiiggd tevékenység, szalagavatd, ballagds. Minden egyéb esetben az
intézménybe érkezd személyeket a portas a megfelel6 emberhez kiséri €s a nyitvatartasi idén
tul adataikat (név, belépés, kilépés stb.) nyilvantartisba veszi. A nyitvatartasi idén tal

jogviszonyban nem all6 személy az intézményben csak indokolt esetben tartozkodhat.

6. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
A tantermek és szaktantermek az oktatast szolgaljak.

A tantermek szabad kapacitdsa esetén mas képzési célra is atengedhetok. Az engedélyt az

intézményvezetd adja.
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A tantermeket naponta legalabb egy alkalommal ki kell takaritani.

Munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét kell tartani az intézményben a félévkezdések eldtt.

A rendszeres karbantartas, feljitds, a tantermek berendezései és felszerelései, tartozékai
hasznalhatosaganak biztositasa a gazdasagi és miiszaki dolgozok feladata.

A higiéniai festést sziikség szerint el kell végezni.

A szertarak az oktatott tantargyhoz sziikséges szemléltetd tarolasara, elokészitésére szolgalnak.
A szemléltetd eszkozalloméany rendszeres karbantartdsarol a gazdasagi miszaki dolgozok
gondoskodnak.

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

A szertarak allomanyat a leltarozasi szabalyzatban eldirtaknak megfelelden kell kezelni.

A szertari anyagért felelds személy valtozasa esetén az atadas-atvételt irdsban rogziteni kell.
A szertar anyaganak hozzaférhetdségét €s hasznalatat minden illetékes szaktanarnak biztositani
kell.

A hasznalatért a szaktanar felel.

A szertarakat megfeleld zarral kell ellatni és a szertarfelelds szaktanarnak elismervénnyel kell

atadni.

6.1 Tornatermek, sportpdlydik

A tornatermet és sportpalyakat az eldirt feladatok ellatasara, szakosztalyi foglalkozasokra,
valamint a tanulok szabadidejének hasznos eltoltésére kell hasznalni.

A létesitmények tanitasi 6ran kiviili igénybevételét tanévenként a kollégiummal egyeztetve kell
meghatdrozni.

A tornatermet hétkznapokon naponta legalabb egyszer ki kell takaritani.

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

A tanév befejezésekor minden kint 1év6 sportszert be kell gytijteni.

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

atengedést az intézményvezetd engedélyezi.

6.2 Miihelyek és tanmiihelyek

A rendelkezésilinkre 4ll6 mithelyek munkavédelmérdl és tlizvédelmérdl gondoskodni kell a

vonatkoz6 szabalyzatok alapjan.
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A mihelyt csak felelds személy jelenlétében szabad igénybe venni és az 01j dolgozokkal a
biztonsagi eldirdsokat ismertetni kell.

Tlizveszélyesnek mindsiilo tevékenységnél a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat eldirasai
szerint kell eljarni.

A gazdasagi-muszaki dolgozdknak a mithelytermekben, feltiin helyen baleseti €s tlizvédelmi
tablakat kell elhelyezni, melyek tartalmazzak az ezzel kapcsolatos szabalyokat is.

Szerszdmot vagy anyagot csak az iskolavezetés elézetes engedélyével szabad az iskolabol
kivinni.

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

A kozleked6 utakon anyagokat elhelyezni tilos.

6.3 Kollégium

A kollégiumban elsésorban az iskola tavol laké tanuloit kell felvenni, valamint biztositani kell
az allami gondozott tanuldk elhelyezését.

Szorgalmi id6ben, hétvégeken a féréhelyeket csak a kollégiumvezetd eldzetes engedélyével
lehet kiadni.

Ideiglenes szallashelyként atengedni csak a tanuldi igények biztositasa mellett szabad.

A kollégium féréhelyeit szorgalmi iddben és szorgalmi idén kiviil is minél nagyobb mértékben
hasznositani kell.

A férdhelyek atengedését irasban rogziteni kell, a megfeleld téritési dijak feltiintetésével.

A kollégium miikodésének részletes szabalyozasara a kollégium vezetdjének és neveldinek

miikddési szabalyzatot kell késziteni, mely e mitkodési szabalyzat 2. sz. melléklete.

6.4 Etterem és konyha

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

Az iskolai menza lizemeltetdje a HunGast.

6.5 Rendkiviili események, vészhelyzetek

Rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetOnek, tdvolléte esetén az
tigyeletes intézményvezetd-helyettesnek, aki koteles intézkedni.

Bombariado esetén megteendd intézkedések:
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— Bombariadé esetén, ha a bejelentés a renddrségre érkezik, a renddérség értesiti az iskola
intézményvezetdjét vagy tavolléte esetén az illetékes helyettesét, aki az alabbi
intézkedésekre jogosult.

— Aziskolaintézményvezet6je intézkedik az épiilet kitiritésérol. Az épiilet kitiritése esetén
a tanulok az osztalytermekbdl a ,tlzriaddo tervnek megfeleld tutvonalakon”
felszerelésiiket magukkal viszik, és tandri kisérettel elhagyjak az iskola épiiletét. A
szabadtéri kézilabda palyara vonulnak. Tantermeiket nyitva hagyjak. A szabadtéri
kézilabda palyan varjak az intézményvezetd tovabbi utasitasat.

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

— Abban az esetben, ha a riasztas az iskoldba érkezik, az intézményvezetdt kell értesitent,
aki a renddrség és felettes szervek értesitésérol, az iskola épiiletének esetleges
elhagyasarol intézkedik.

— A vonulasi tervet a folyosokon kell kifiiggeszteni és azt az iskola dolgozodinak ismerni
kell.

— A bombariadé miatt elmaradt tanitasi idét potolni kell.

6.6 A tanulobalesetek megelozése (védo, ovo eldirasok)

A tanuldbalesetek megelézése érdekében évente egy alkalommal tliz- és balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Az eldadasok megtartasaért az osztalyfonokok feleldsek. A tanulok a
tudomasul vételt jegyzOkonyvben alairasukkal igazoljak.

A balesetek bekovetkezése esetén a baleset stilyossagatol fiiggden a tanorat tartd vagy ligyeletes
tanar sajat hataskorben latja el a sériiltet, illetve értesiti a mentdket.

Minden esetben, amennyiben lehetséges, az intézményvezetot is haladéktalanul értesiteni kell.
Szervezett kirandulasok esetében szintén a kirandulast szervezd tanar (tanarok) felelosek a
balesetek megeldzéséért, illetve a balesetet szenvedettek ellatasaért. A balesetekrél minden
esetben (a kotelezOen hasznaland6 nyomtatvanyon) jegyzOkonyvet kell felvenni, ha a baleset
harom napon til gyogyul6 sériilést okozott.

A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanuldnak, illetéleg sziilének. A jegyzOkonyv egy

példanyat pedig az iskolanak, kollégiumnak meg kell Grizni.

6.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaban hetente egy napon gyermekorvos, hetente a tanév elején a f6ldszinti orvosi szoba

ajtajara kifiiggesztett idépontban €s védond dolgozik. Minden évben koételesek valamennyi
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tanul6 egészségi allapotat felmérni, tovabba egészségligyi felvilagositd orakat tartani, a tanulok

egészségi allapotat figyelemmel kisérni.

A f6ldszinti A29-es helység orvosi szoba, melyben az iskolaorvos és a védond tevékenységét

veégzi.

Az iskolaorvos feladata:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal torténd szlir6vizsgalata

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele.

A testnevelés orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett — felmentett - illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuléasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgdlatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénbé szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-

helyettesével.
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e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki és egyéb tantargyi ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

A tanulok fogaszati sziirését minden évben iskolafogész szakorvos latja el.

A felndttek egészségiigyi vizsgalatat, figyelését az iskoldban lizemorvos latja el.

/. Helyettesités rendje

7.1 Vezetok helyettesitése
A vezetdk helyettesitését a 3.1 pont alapjan az egyes vezetOkre vonatkozo rész alapjan kell

ellatni.

7.2 A pedagogusok helyettesitése
A pedagogus helyettesitését tigy kell megszervezni, hogy az a pedagodgiai munkat a lehetd

legkisebb mértékben befolyasolja. Lehetdség szerint a hidnyzd pedagdgus ordjara az adott szak
tanitasara képzett tanart kell beosztani. Amennyiben erre nincs lehetdség az adott osztalyban
tanito szaktanart kell az ordra bekiildeni. A tanuldénak olyan 6rdja, amikor feliigyelet nélkiil
marad, nem lehet. Tartdés tavollét esetén a helyettesitésr6l megfelelé munkaltatoi

intézkedésekkel gondoskodni kell.

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

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

megfeleld munkaltatoi intézkedésekkel gondoskodni kell.

8. Kapcsolattartas formai

8.1 A nevelotestiilet és a vezetok kapcsolattartisa
Az intézmény vezetése heti rendszerességgel vezetdségi ilést tart. Az itt hozott dontésekrdl, az

aktualis feladatokrol a nevel6testiilet tagjait a kdzvetlen vezetOkon keresztiil, az 1. sz. tanariban
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elhelyezett hirdetétablakon, valamint nevelési értekezleten, valamint az iskola belsd
levelezérendszerén tdjékoztatja.

A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intézményvezetdsaggal,

az iskola vezetdségével.

8.2 A tandrok és a diakok kapcsolattartasa
A tanulodkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

= az intézményvezeto:
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén sziikség szerint,
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
= 3z osztalyfonokok:
o az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasar6l a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan — az iskola intézményvezetdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdsagaval, a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.
Az iskolaban diaksportkort kell miikddtetni. A didksportkor segitését, felligyeletét a vezetés
részérdl a kollégium vezetdje latja el.
A mindennapos testedzés lehetdségét a tantargyfelosztasban és az drarendben kell biztositani,

amelyek szerves részét képezik az iskolai sportkori orak.

8.3 A tandrok és a sziilok kapcsolattartisa
Vezetdi értekezletekre, neveldtestiileti értekezletre akkor kell meghivni a sziildi szervezet

képviseldit, ha az értekezleteken az iskola tanuldinak nagyobb csoportjat érintd kérdéseket
targyalnak, illetéleg olyan ligyek targyalasara, ahol a sziilok segitségét kivanja igénybe venni
az iskola.
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

® 3z intézményvezeto:

o asziil6i szervezet (kozosség) vezetdségi tilésén évi 1 alkalommal,
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o az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
o az idékdzonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,
= az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken,
o fogaddorakon tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
= gziilo1 értekezletek,
= anevelok fogadoorai,
= az irasbeli tajékoztatok az ellendrz6 konyvben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola intézményvezetéségéhez, az adott
iigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy
az iskola sziil6i szervezetéhez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az  iskola vezetdségével,
nevelOtestiiletével vagy az iskola sziildi szervezetével.
A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezetdjétol, valamint intézményvezetd-
helyettesétdl egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve helyeken talalhato
meg:
= aziskola fenntartdjanal,
= aziskola irattaraban,
= az iskola konyvtaraban,
= az iskola tanari szob4jaban,
= aziskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyettesénél,
= aziskola honlapjén,

= az iskola portajan.
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A hazirend elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
= aziskola portdjan,
= aziskola irattaraban,
= az iskola konyvtaraban,
= aziskola tanari szob4jaban,
= aziskola intézményvezetdjénél,
= az iskola intézményvezet6-helyettesénél,
= az osztalyfénokoknél,
= adidkdonkormanyzatot segit6 nevelonél,
= aziskolai sziildi szervezet vezetdjénél.
A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — legkésdbb az elsd

tanitasi napig a sziilének, vagy a didknak 4t kell adni.

8.4 Az iskola vezetésének és kiozosségeinek kiilso kapcsolattartisa
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola

intézményvezetosaganak dllandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd
intézményekkel:
= Veszprémi Tankertileti K6zpont
*  Veszprém Megyei Kormanyhivatal
= Oktatasi Hivatal
= Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
=  Magyar Allamkincstar
= MEP
*  Veszprém MJV Onkormanyzata
= SIOSZ
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezeto a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi szervezetekkel:
= Veszprém megye teriiletén miikdodd jelentdsebb  sportegyesiiletek,
sportszervezetek, kiilonosen Telekom Veszprém KC, VEDAC, VFC USE stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.
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8.4.1 Kapcsolattartas az iskolai egészségiigyi ellatast biztosito szolgalattal

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetOsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozodkkal:
= [skolaorvos, lizemorvos,
*  Védono,
=  Gyermekfogaszat.
Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Az iskola ¢és gyermekorvosi ellatasra vonatkozd szerzddések megkdotéséért az iskola

intézményvezetdje felelds.

8.4.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Veszprém Megyei Jogli Varos Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felel6s.

8.4.3 Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel
Az iskolaban didksportkér miikodik. Az adminisztracids feladatokat a kollégium vezetdje latja

el. A kapcsolattartasért az egylittmiikodésért az iskola intézményvezetdje felel.

9. Adatkezelés

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat €s szabalyokat az intézmény adatkezelési szabalyzata

tartalmazza.

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

¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval ¢és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatdval érvényes.

9.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az intézményvezetd-helyettesek és iskolatitkar) férhetnek hozza.

10.Fegyelmi és egyezteto eljaras rendje

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

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

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

A fegyelmi bizottsag vezetdje az eljarashoz sziikséges értesitések és hatarozatok alairdsakor az
iskola korbélyegzdjét hasznalja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag elndke, ¢és a targyalason jelen 1évo
intézményvezetd, vagy helyettese tavollétiik esetén az ifjisagvédelmi feleldsi feladatokat ellato
személy irja ala.

A fegyelmi bizottsdg a kovetkezd értekezleten a nevelGtestiiletet tdjékoztatja a hozott

dontésiro6l.
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10.1 Egyezteto eljaras
Egyeztetd eljaras csak rendkiviili esetben keriilhet lefolytatasra. Az eljaras célja a fegyelmi
vétséghez vezetd okok feltarasa. Eljaras csak a sértett fél kifejezett kérésekor, a torvény

rendelkezések figyelembe vételével torténhet.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje thzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl ¢€s helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton ¢és

irasban értesiti az érintett feleket,

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

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

e oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére,

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

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

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala,

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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11. Atruhazott nevelétestiileti hataskorok
A fegyelmi eljaras lefolytatdsa, az eljarassal 6sszefiiggésben hozott fegyelmi €s fegyelmezo

intézkedések meghozatala a fegyelmi bizottsag feladata.
A fegyelmi bizottsag vezetdje a hozott fegyelmi, fegyelmez6 intézkedésekrdl a nevelbtestiiletet
az intézkedést koveto elso értekezleten tajékoztatja.

A munkakdzosségek miikodésiikrl a munkatervben meghatarozott iddpontban beszdmolnak.

12. Hagyomanyapolas, iinnepélyek megemlékezések rendje
Az iskolai sajatos arculat kialakitasanak fontos szerepe van, mint példanak a nevelés
folyamataban. Az els6 években olyan hagyomanyteremtd munkat kell végezniink, mely biztos
pilléreket jelent majd a tanuldk viselkedése, mult iranti tisztelettudasa és jo szakemberré valas
akarasa terén. Ezért hagyomanyteremto jelleggel rogziteni kell irasban és mas ismerethordozok
altal az iskola fontosabb folyamatait és torténéseit, pl. iskolatijsag, évkonyv stb. 1étrehozéasaval,
kiadéasaval, emlékkonyv vezetésével.
Iskolai tinnepélyt kell tartani:

— tanévnyitaskor és zaraskor,

— nemzeti tinnepeken, (marcius 15., oktober 23.),

— karacsonykor,

— ballagéskor.
Megemlékezést kell tartani jelentds torténelmi eseményekrol, személyekrdl, évfordulokrol, a
mindenkori munkaterv szerinti idében €s forméaban.
A meghirdetett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken - lehetdség szerint - részt kell venni,

amelyeket az iskola munkatervében kell megtervezni.

13. Az ellenorzés rendje

13.1 Folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetoi ellendrzés
Az intézmény intézményvezetdje a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira tekintettel

koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi

ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

13.2 Belso ellenorzés
Az intézményt ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolodo belsd ellendrzés

miikodéséért a Tankertileti Kézpont vezetdje felel.
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13.3 A pedagdogiai munka belsd ellendrzésének rendje
Az ellendrzés legyen: tervszerii, folyamatos, igényes, kritikus, segité szandéku €s eldremutato.

Ki kell terjednie a kiilonb6z6 nevelési terekre, a nevel6-oktatd munkat végzok tevékenységére
¢s a tanulok teljesitményére.
Ellendrzést végeznek:

— intézményvezetd

— intézményvezet6-helyettesek

— munkakozdsség vezetok,

— felkért pedagogusok.
Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet kotelesek késziteni.
Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, kollégiumvezetd, munkak6zosségek
vezetdi félévenként legaldbb 5 orat, illetve gyakorlati foglalkozast kotelesek meglatogatni.
Az elvégzett ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni a tapasztalatokat értékelni kell és itmutatast
kell adni a munka tovabbi végzésére. A feljegyzést az ellenérzott pedagogussal ala kell iratni.
A feljegyzések egy példanyat a félévek, illetve a turnusok befejezése eldtt egy héttel 4t kell adni
az intézményvezetd-helyettesnek, aki a kovetkezé vezetdi értekezleten azokat sajat
feljegyzéseivel egyiitt adja at az intézményvezetonek.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a nevelOtestiiletet tajékoztatni kell.
Az ellendrzés teriileteit €és az ellendrzé személyét tanévenként az iskolai munkatervben kell

rogziteni.

14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézményben az intézményvezetdn kiviil vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a
kovetkezé munkakorokben dolgozo személyeknek van:

— Intézményvezetd-helyettes 1.

— Intézményvezeté-helyettes 11.

— Intézményegység vezetd (kollégiumvezetd)
A vagyonnyilatkozatot az érintettek két példanyban készitik, azt a jogszabalyban meghatarozott
1ddig az Orzésért felelds személynek lezart boritékban atadjak. A sértetlen boritékot az 6rzésrol
gondoskodd személy, valamint a nyilatkozattételre kotelezett alairasaval ellatja. Az atadasrol
irasbeli dokumentum késziil.
Az aktudlis vagyonnyilatkozat elzart helyen egy évig keriill megdrzésre. Azt csak a

jogszabalyban meghatéarozott indokok esetében lehet felbontani.
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15. Az iskolaban megtalalhaté onallo szabalyzatok,
intézményvezetoi utasitasok
— Pedagodgiai Program
— Hézirend
— Esélyegyenléségi Intézkedési Terv
— Kozalkalmazotti Szabalyzat
— Esélyegyenldségi terv
— Gépjarmii-lizemeltetési Szabalyzat
— Telefon kezelési szabalyzat
— Gyakornoki Szabalyzat
— Adatkezelési Szabalyzat
— Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas. Ellenjegyzés, Ervényesités, Kiadmanyozas,
Alairas és Szamla Alairas Rendje
— Leltarozasi Szabalyzat
— Munkavédelmi Szabélyzat
— Tlzvédelmi Szabélyzat
—  Osztalyfonoki tudnivalok
— Pénzkezelési Szabalyzat
— Selejtezési Szabalyzat

— Szamviteli Politika

16. Vegyes rendelkezések
[gazgatasi dijat kell fizetni, ha:

— aziskola kérelemre az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol masodlatot allit ki,
— névvaltoztatds esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatasi dij 6sszegét magasabb jogszabaly tartalmazza.
Az igazgatési dijat az iskola pénztaraban kell befizetni, melyrdl a pénztar szamlat allit ki. Az
igy befoly6 0sszeg az iskola bevétele, melyet az iskola gazdalkodasara vonatkozo szabalyoknak
megfelelden kell kezelni.
A pedagdgiai programot, az iskola hazirendjét az iskola konyvtardban lehet megtekinteni a
konyvtar nyitvatartasi idejében.
Az iskola tanuldi osztalykiranduldsra a munkatervben évenként meghatarozott idépontban

mehetnek, egy hétkdznap igénybevételével.
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17.Zaro és legitimacios rendelkezések
Az iskola dokumentumait az iskola konyvtaraban lehet megtekinteni. Az iskola

alapdokumentumai az iskolai honlapon pdf formatumban elérhetéek.

A programmal és az iskolai hazirenddel kapcsolatos kérdéseket az intézményvezetonek, illetve
intézményvezeto-helyettesnek lehet feltenni, sziiléi értekezlet vagy fogaddora esetén az
illetékes osztalyfénoknek.

A Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében az odavonatkozé jogszabalyok

az iranyadok.

Az SZMSZ-t minden év december 31-ig (vagy ha jogszabalyvaltozas indokolja) a
nevelOtestiilet  felillvizsgalja. Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetdsége, a

didkonkormanyzat, a sziiloi szervezet, illetve az alkalmazottak csoportja kezdeményezheti.
Jelen SZMSZ 2022. szeptember 01-t61 visszavonasig érvényes.

A modositott Miikddési Szabélyzatot a NevelOtestiilet a 2022. augusztus 31-i iilésén elfogadta.

A Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében az odavonatkozé jogszabalyok

az iranyadok.

A Noszlopy Gaspar Gimnazium ¢és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai diakonkormanyzat 2022. év szeptember 5. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

A Noszlopy Gaspar Gimnazium ¢és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai sziil6i szervezet iskolai vezetdsége 2022. év szeptember 15. napjan

tartott {ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
A Noszlopy Gaspar Gimnazium ¢s Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

annak mellékleteit az Intézményi Tanacs 2022. év augusztus 31. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
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A Noszlopy Géspar Gimnazium ¢€s Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskola-egészségiigyi szolgalat képviseldje véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Veszprém 2022. augusztus 31.

iskola-egészségiigyi szolgalat képviseldje

A Noszlopy Géspar Gimnazium ¢€s Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskola neveldtestiilete 2022. augusztus 31. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Veszprém 2022. augusztus 31.

intézményvezetd

18. Mellékletek

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

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

Human munka}lkozosseg Humdn szaktandrok
vezetd
NevelS oktaté munkat Nyelvi munkakozosség ‘
o P Nyelvtanarok
segitk vezetd
Intézményvezets- - o .
helyettes | DOK segit6é pedagdgus
Iskolatitkarok Konyvtaros
Pszichologus
Te_s_trlevgles " Testnevel&tandrok
munkakozosség vezets
Iskolai takaritok
Intézményvezetd Intézményvezetd-
Y helyettes Il.
Gazdasagi Ugyintézd Il.
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1. Szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya
A SZMSZ feladata, a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott, megéllapitsa a Kollégium

miikodésének szabdlyait, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok. A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa ¢s megtartatasa feladata és
kotelessége a Kollégium vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, a tanulonak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a kollégiummal jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a kollégium teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint a
kollégium altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve
fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet6ség. A kollégiumban tartézkodoé sziildt, idegen tanulot,
valamint egyéb vendéget tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az ligyeletes vezet6t kell értesiteni, aki felszolitja az
épiilet elhagyasara.

A kollégium szervezeti és miikodési szabalyzata szervesen kapcsolddik az iskola szervezeti €s

miukdodeési szabalyzatdhoz.

2. A Kkollégium szervezeti felépitése
A kollégium az iskolaval kozds igazgatast intézmény, vele egy épiiletben miikodik, koedukalt,

84 88 10 férdhellyel.

A kollégiumot az iskola intézményvezetdje altal kinevezett kollégiumvezetd iranyitja. A
kollégiumban a csoportvezetd neveldtanarok, illetve nevelStanarok végzik az oktatd- neveld-
munkat, a napi feladatokat. A nevel6tanarok heti beosztas alapjan dolgoznak, egy eldre ismert,
a tanév kezdetén egyeztetett forgd szerint. A beosztds alkalmazkodik az elvégzendd
feladatokhoz. A nevelGtanarok éjszakai, igény szerint vasarnapi - linnepnapi - ligyeletet is
kotelesek ellatni a kotelezd draszamukon feliil.

A csoportvezetd tandr feladata az adott csoport tanulmanyi munkajanak irdnyitdsa, a
hazirendben ¢€s napirendben meghatarozott szabalyok és magatartds betartatasa, a kozosség
kotelezd foglalkozasainak és szabadidds programjainak szervezése. Munkdjaban segiti 6t a
csoport didk-6nkormanyzati képviseldje.

Tevékenységiiket a kollégiumvezetd koordinalja.
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A kollégium allomanyahoz tartozik 2 f6 takaritond, meghatarozott teriileteken.

3. Akollégium miikodési rendje

3.1 Benntartozkodds rendje

A tanév soran a kollégiumban a kollégiumba felvett tanuloknak a tanitasi napot megel6z6 nap
délutan 17.%0-t61 a heti tanitas befejezésének napjan délutan 17.%-ig tartézkodhatnak. Ebben az
iddszakban a kollégium tanari feliigyeletet biztosit a didkok részére, a tanitasi id6 (9-13.30
oraig) kivételével. Az ettdl eltéré idopontokban - figyelembe véve az iskolai munkaterv tanév
rendjét, a kiilonb6zé rendezvényeket - a kollégiumvezetd illetve az intézményvezetd
engedélyével lehet az iskola kollégiumaban tartézkodni. A tanuldk a tanévkezdést megeldzo

napon koltdznek be a kollégiumba, ott a napirendnek megfelelden

3.2 Belépés, benntartozkodds rendje azok részére akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégiumba érkezé idegenektdl a portdsnak meg kell kérdeznie jovetelik céljait és a

valaszuktol fiiggben értesiteni kell az ligyeletes neveldtanart. A kollégiummal jogviszonyba

nem all6 tanuldk, latogatok csak az iigyeletes neveld tanar tudtival, engedélyével

tartdzkodhatnak a kollégiumban.

4. Pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
A kollégiumvezetd felelds a pedagdgiai munka belsd ellendrzéséért. — csoportfoglalkozas

latogatéasa, csoport naplok ellendrzése, stb. —.

5. Kollégiumi foglalkozasok

5.1 Kollégiumi foglalkozdsok célja

A kollégiumi nevelésnek a tarsadalmi kozjot kell szolgalnia, azaz a tarsadalmilag elismert és
tamogatott értékeket kell kozvetiteni didkjaink felé. Célunk olyan egészséges, kulturalt, 5nmaga

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

5.2 Kollégiumi foglalkozdsok szervezeti formdi, idokeretei

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki. Teljes kihasznaltsag esetén harom
fia és egy lany tanuldcsoport szervezése indokolt. Az egyes csoportok 1étszamat és dsszetételét
a helyi koriilmények figyelembevételével a kollégiumvezetd hatarozza meg. A csoportok

kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy az azonos iskolaba, illetve azonos osztalyba jaro
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tanulok lehetdleg egy csoportba kertiljenek. A csoportok 1étszdmanak valtozasardl - atirdnyitas,
Osszevonas, bontés - a csoportvezetd neveldtanar javaslatara a kollégiumvezetd dont.
A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja eldirasainak megfelelden dolgozzuk fel a
kotelezo foglalkozasok témajat. Az évfolyamonként meghatarozott 6raszamoknak megfeleléen
tartjak a nevel6tanarok az orakat. A csoportfoglalkozasokat a hét els6 felében tartjuk meg, ahol
a neveldtandrok a munkaterviikben rogzitett témakrol beszélgetnek a didkokkal. A korrepetalasi
¢és szakkdri orak szintén évente keriilnek kijeldlésre.
A kollégiumi foglalkozasok, és a munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a
tanuloknak biztositsuk:
e anapi 1-2 oras kimendt (szabadidé, levegén valo tartdzkodas, mozgas)
e az iskolai felkésziiléshez, onképzéshez sziikséges 2 tandra idétartamu, egyéni tanulasi
1d6t és csoportos tanulast,
e a kotelezd kollégiumi foglalkozdsokon és szabadidds tevékenységre forditando
id6tartam aranyos meghatdrozasat.

A tanulok munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabalyozasok a Hazirendben talalhatok.

6. Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére a kollégiumban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat
tevékenységét a kollégiumi csoportok altal megvalasztott kiildottekbol allo didk dnkormanyzati
vezetdség iranyitja. A diakonkormanyzat sajat szabdlyzata alapjan mukodik. A szabalyzat
elkészitésekor, modositasakor a kollégiumi neveldtanarok véleményt nyilvanitanak.

Az iskola a didkonkormdnyzat miikodéséhez az alabbi feltételeket biztositja: Eseti anyagi
tamogatds kollégiumi programokhoz, helyiség az Onkormanyzat megbeszéléseihez,
onkormanyzati faligjsag.

A didkonkormanyzat részt vesz kollégiumi programok szervezésében, tervezésében, onallo

programokat szervezhet.

/. Intézményi védo, 0vo eloirasok

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

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

intézményvezetdjét, aki a munkavédelmi szervezet segitségével gondoskodik a baleset
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kivizsgalasarol, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl - jegyzOkonyv, jelentés, - €s

intézkedik, hogy a jovében hasonlo baleset ne kdvetkezhessen be.

8. A Kkollégium helyiségeinek atengedése turizmus céljara

A kollégium szobai, termei sziikség szerint kiadhatok turizmus céljara. Ez az intézményvezetd
jogkorébe tartozik. A kollégium épililetében szervezett, illetve megrendelés szerint egyéni
vendégek is elszallasolhatok.

Az elszéllasolandd csoportokkal szerzddést kell kotni. A befizetett sszegekrdl a pénziigyi
szabalyoknak megfeleléen szamlat kell késziteni. A vendégek altal okozott kart meg kell

térittetni.

9. AKkollégiumi tanulmanyi munka

A kollégiumi nevelés - minden vonatkozasban - az iskolai munka elmélyitésére, kiegészitésére
hivatott. A tanulas tekintetében alapvetd feladata a kollégiumnak a tanuldk iskolaban szerzett

ismereteinek megszilarditésa.

9.1 Szilencium

A kollégiumnak a tanulas feltételeit mindig biztositania kell. A napi tanulasi id6t a kollégium
az iskolai elfoglaltsagok figyelembe vételével illeszti a napirendbe.

A szilencium mindenki szadméra kotelezd. A szilencium rendet, fegyelmet a kollégiumi
hézirend irja eld.

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

A kollégium az arra érdemes tanuldknak kotetlen tanulést engedélyezhet.

10. Kulturalis, szabadidos tevékenység
Az iskolaban tanultak elmélyitése, illetve kiegészitése, az érdeklddés felkeltése, a miiveltség

gyarapitasa, a kultira teriiletén vald jartassag fejlesztése, az értékes €s értéktelen kozotti
valasztas képességének kialakitdsa, a vilagban vald eligazodds megkonnyitése, a szabadidd
hasznos eltdltése, a tartalmas szorakozds igényének kialakitasa érdekében a kollégiumban
célravezetd az alabbi tevékenységek szervezése:

ismeretterjesztd eléadasok tartasa,

kiallitasok, miivészeti estek, talalkozok rendezése,

vetélkeddk, szinhazi- és mozi latogatasok, érdeklédési kordk szervezése.
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11. A tanulok kollégiumi felvétele, a kollégiumi tagsag megsziinése:
A kollégiumba valo felvétel, ujrafelvétel szempontjai:

A tanul6 az iskola Gtjan kérheti kollégiumi felvételét. A felvételrdl az intézményvezetd dont. A
kollégiumi felvétel egy tanévre szol. A felvételrdl, illetve az elutasitasrol a sziilo értesitést kap.
A kollégista ujrafelvételét az intézménybe erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kéri, amit
a sziil6 alairasaval hitelesit.

Az ujrafelvétel elutasitdsanak okai lehetnek:

A tanulonak a tanév soran sulyos fegyelmi biintetése volt;

Tanulmanyi kotelezettségét nem teljesitette;

A tanév soran bizonyitotta alkalmatlansagat a kollégiumi kozdsségi életre;

Egyéb ok.

A tanulok kollégiumi tagsadga megsziinik:

A jogszabalyban meghatarozott esetben a tanul6i jogviszony megsziintével, egyébként a tanév
végeén.

A kollégiumbol kizard fegyelmi hatarozat jogerdére emelkedésével

Ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az intézményvezetd - a sziild, a tanuld
eredménytelen felszolitdsa €s a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utdn - megsziinteti, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan

Ha a tanul6 kollégiumi tagsagarol irasban, a sziild egyetértésével lemond, a nyilatkozatban
megjeldlt napon.

A kollégiumi tagsagi viszony megszlinése esetén a tanulot tordlni kell a kollégium

nyilvantartasabol.

12. A tanulok kartéritési felelossége
A tanulok a lakoszobaban elhelyezett butorokért, felszerelési, hasznélati targyakért

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

A hianyokat, az okozott karokat kotelesek megtériteni. Szdndékos rongalas esetén a kar
megtérités én til a tanuld biintetés is kap. A kar Osszegének megallapitdsa a gondnoksag

feladata, a térités végrehajtasa, befizettetése az illetékes nevel6tanar hataskore.

13. Kollégiumi étkezési, téritési dij
A vonatkozo6 rendelkezések értelmében a tanulok 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 levo
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rendeletekben, jogszabalyokban rdgzitett normaknak megfeleléen kell meghatarozni. Az
étkezési téritési dijat azokra a napokra kell fizetni, amikor a tanulé a kollégiumban tartozkodik,

illetve ha a kollégiumbol val6 tdvolmaradésat legalabb két nappal eldre nem jelezte.

14. Egyiittmiikodések, kapcsolattartasok rendje

14.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds:

A kollégium vezetdje kozvetlenill az iskola intézményvezetdjének irdnyitdsa ala tartozik.
Munkdjat a torvények, a jogszabalyok, €és az iskolavezetés hatarozatai alapjan 6nalléan végzi.
Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat az iskola titkara végzi a neveldtanarok segitségével. A

konyhéval a kapcsolatot a kollégiumvezetd tartja.

14.2 Kapcsolattartds a varosi, megyei kollégiumokkal

A Kollégium a Veszprém megyei Kollégiumok Szovetségének tagjaként rendszeresen részt
vesz a szervezett tovabbképzéseken és szovetségi liléseken. Az ott elhangzo javaslatokat,
esetenkénti hatarozatokat a kollégium felhasznalja, és alkalmazza. A tanév elején a szovetség
kozreadja a megyei kollégiumi rendezvényeket tartalmazo kiadvanyt. Lehetdségét figyelembe
véve ezeken a rendezvényeken kollégiumunk részt vesz.

Kollégiumunk a varosi intézményekkel jo kapcsolatot tart fenn, s sziikség esetén kolcsondsen
segitjiik egymast programjaink megvalositdsdban. Az iskoldkkal, kiillondsen jO pedagogiai
kapcsolatot épitettiink ki, hisz tanuldik eredményét nap, mint nap figyelemmel kisérjik,
segitjiik Oket a tanulasban, korrepetaldst biztositunk a gyengébbeknek és megszervezziik a

jobbak felkészitését.

14.3 Kapcsolattartas a sziilokkel

A felvett els6 éves didkok sziilei szamara a kollégiumi hdzirend és napirendet elérhetévé
tessziik az Interneten, illetve a kollégiumi neveld szobédban.

A sziilokkel valo kapcsolatot kezdeményezheti a nevelStanar és a sziilok is. Sziildi értekezletet
a kollégiumban év elején, lehetdség szerint a bekodltdzés napjan kell tartani. Ezen kiviil az iskola
éves munkarendjében meghatarozott napokon fogado6 6rat tartunk.

A tanév folyaman a sziiloknek sz616 tajékoztatast a didk ellendrz6 konyvén keresztiil, telefonon,
e-mailben, illetve levélben adja meg a kollégium.

Kollégiumi sziil6i munkakdzosség kiilon nem miikodik a kollégiumban.
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15. A helyettesités rendje

A nevelStanar betegsége, hivatalos tavolléte miatti helyettesitése torténhet csoport
Osszevonassal vagy tulmunkéval. Mindkettdt a megfeleld dijazassal el lehet szdmolni az adott
id6szakra. A helyettesités rendjét a kollégiumvezetd vezérli. A kijelolt neveldtanarok kotelesek

a helyettesitést - dij fizetés ellenében - ellatni.

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A kollégium megalapitasa ota tartdé hagyomanyok: az elsdsok avatasi iinnepsége, Mikulas napi
iinnepség, a karacsonyi linnepélyes miisor és linnepi vacsora.

Az eltelt évek alatt mar hagyomannya valt az els6s6k varosismereti vetélkeddje. A legujabb
hagyomanyteremté megmozdulasaink az 6szi, és tavaszi sport rendezvények.

Az iskolaval kozdsen szervezett, kiemelt allami tinnepekrdl vald megemlékezésben a kollégium
egy Unnepély megszervezését — az éves munkatervnek megfeleléen — vallalja. A kollégium
nevelOtestiilete a hagyomanyok tiszteletére ¢és tovabbvitelére serkenti a didkokat, a
szervezésben €s lebonyolitasban végzett munkajaval. A kiilonb6zd programok a didkok 6nallo

szervezésében is létrejottek mar, igazolva a nevelOtestiilet munkajanak sikerét.
Veszprém 2022. augusztus 31.

Voros Robert

intézményegyseég-vezetod
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3. sz. melléklet Konyvtar szervezeti miikodési szabalyzata
A) Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Fogyiijtokor

Iskolai konyvtarunk fogyiijtékorébe tartoznak a kozismereti tantargyak, valamint az oktato-
neveldé munkéhoz - a tanarok és a tanulok szamara — sziikséges dokumentumok, a széles kort
informacioszerzést, informdacioszolgaltatdst biztosité tajékoztatdé apparatus, a tartos
tankonyvek, helytorténeti és iskolatorténeti kiadvanyok, értesitok, a pedagdgusok oOn- és
tovabbképzéshez kapcsolddo szakirodalmi miivek, a szakmai és pedagdgiai periodikumok.

Mellékoviijtokor

A mellékgylijtokort a tanitashoz, tanulashoz kozvetleniil nem kapcsolodo, inkabb az igényes
miivelddés és szorakozas eszkozéiil szolgald szinvonalas szépirodalmi, ismeretterjesztd €s
tudomanyos szakirodalmi miivek alkotjak.

Dokumentumtipusok szerint az iskolai konyvtar gytjti:

- konyveket

- periodikus kiadvéanyokat

- auditiv és audiovizualis dokumentumokat (CD, DVD)

- multimédidkat (CD-ROM, DVD)

- oktatécsomagokat

- transzparenseket.

Kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar kézikonyvtaranak gyijtokorébe tartoznak az altalanos és valamennyi
tudomanyagi kis- és kozépméretii, lehetdség szerint a nagyméretii lexikonok, az egyes
tudomanyok legfontosabb 0Osszefoglald kézikonyvei, alapvetd monografidk, bizonyos
tudomanyagak — fizika, kémia, matematika, irodalom, torténelem — adattarai, a magyar nyelv
és az iskolaban tanitott idegen nyelvek kdzép— és nagyméretli szotarai, valogatva bibliografiak
¢és repertoriumok. A kislexikonokat, a kozépméretlinek szamitd kézikdnyveket tobb, a
nagylexikonokat néhany példanyban szerezziik be.

Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti a konyvtar (két-harom tanuldcsoport/osztaly szamara sziikséges
példanyban) a helyi tantervben meghatarozott magyar ¢és vilagirodalmi kotelezd
olvasmanyokat. Kevesebb példanyban, teljességre torekvoen szerezziik be az ajanlott
olvasmanyokat, az iskolatipusban tanitott magyar ¢és vilagirodalmi szerzék nem kotelezd

muveit.
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A klasszikus ¢€s a kortars magyar ¢s vilagirodalom kiemelkedé alkotdinak miveit, az atfogod
lirai, epikai, dramai antologidkat valogatassal gytjtjiik.

A tematikus antologidk koziil foképpen a jelentdsebb linnepélyekre, évfordulokra, iskolai
rendezvényekre, innepkorokhoz késziilt 6sszeallitasokat vasaroljuk meg.

Szakirodalmi muvek

Teljességre torekvOoen gyljtjiilk a kozismereti targyakhoz kapcsolodo kis-, kozép- és
nagyméretli lexikonokat, fogalomtérakat, 6sszefoglal6 jellegli miiveket egy-két példanyban.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo ismeretkozl6 irodalmat valogatva, egy-tiz példanyban
szerezziik be.

A munkaltatd eszkozként haszndlatos kozép- és emeltszintli érettségihez  sziikséges
szakirodalmi miivek, segédkonyvek valogatva, fél ill. egész tanulocsoport szamara keriilnek be
az allomanyunkba.

Az iskolatipusunkban tanitott kozismereti tantargyak tankdnyveit teljességgel, palyavalasztasi,
felvételi tajékoztatokat, iskolatorténettel foglalkozo kiadvanyokat teljességgel, helytorténeti

muveket valogatva szerzeményeziink.

Veszprém, 2022. januar 9.

intézményvezetd
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Részletes — tantargyak, miiveltségteriiletek szerinti — gyiijtési szabaly

Anvanvelv és irodalom

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
irodalomtorténeti 6sszefoglalok

koézmondasok gylijteménye

nyelvtani kézikonyv

szotarak: etimologiai, értelmez0, helyesirasi, szinonima, nyelvmiiveld
nyelvtani 0sszefoglalok

nyelvmiivel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokdnyvek

helyesirasi szabalyzat

verselemzési gytijtemények

antologiak

szinhaz- és filmtorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet

szépirodalmi alapmiivek (magyar és vilagirodalmi)
kotelezd és ajanlott olvasmanyok

modszertani segédletek

irodalmi és nyelvészeti folydiratok

gimnaziumi tankonyvek és szoveggytijtemények

Idegen nyelvek

szotarak

nyelvkonyvek

konnyitett olvasméanyok

tesztek, gyakorlo konyvek

modszertani segédletek
Matematika

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

képlet- és feladatgyiijtemények

gyakorlokonyvek, tankonyvek

feladatgyiijtemények megoldasai

matematikatorténet

modszertani segédletek

Ember és tarsadalom
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lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronolégidk

atlaszok

forras- €s szemelvénygytijtemények
modszertani segédletek
fogalomtarak

monografidk

felvilagosito, tanadcsado, mentalhigiénés szakkdnyvek
ismeretterjeszté miivek

folydiratok

tankonyvek

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

atlaszok

feladatgylijtemények

allat- és novényhatarozok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgylijtemények
fizika- és kémiatorténet

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
folyoiratok

tankonyvek

Foldink és kornyezetiink

természettudomanyi lexikonok, enciklopédiak
ismeretterjesztd konyvek

Osszefoglalok

atlaszok

folydiratok

modszertani segédletek

tankonyvek

Mivészetek, vizualis nevelés

zenei, film, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok



épitészettorténet, miivészettorténet
opera- és hangversenykalauzok
albumok
modszertani segédletek
folyoéiratok
tankonyvek

Informatika
konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok
lexikonok
ismeretterjesztd konyvek
oktatokonyvek
feladatgylijtemények
gyakorlokonyvek
szakfolyodiratok
tankonyvek

Testnevelés és sport

sportlexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok
szabalykonyvek

modszertani segédletek

Pedagogiai irodalom

pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
fogalomgytljtemények, szotarak

pedagdgiai, pszicholdgiai, szociologiai 6sszefoglalok

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési €és oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalma

a miiveltségteriiletek mddszertani segédkonyvei

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

palyavalasztasi itmutatok, kiadvanyok

pedagogiai folyoiratok

az iskola torténetérdl, névaddjaro szold dokumentumok, iskolai értesitok
érettségihez szilikséges segédkonyvek

Konyvtari szakirodalom
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a tjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek, konyvtariigyi jogszabalyok,
iranyelvek
a konyvtarhasznalat modszertani segédletei
szak- és tantargyi bibliografiak
a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei
folyoiratok
A nyomtatott informécidhordozok mellett:
a gylujtokornek megfeleld témakorokben audiovizualis dokumentumok €és multimédias

eszkozok
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B) Konyvtarhasznalati szabalyzat

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

hasznalok kore: az iskola dolgozoi €s tanuldi. A kdnyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasok

ingyenesen vehetik igénybe. A beiratkozas egyénileg torténik.

A konyvtar kiildetése:

A hasznalok mindenkori igényeinek megfeleld szolgaltatasok nyujtasa,

A konyvtari  dokumentumok (konyvek, folyoiratok, hangzoanyagok, stb.)
helybenhasznalataval és kolcsonzésével, tajékoztatassal hozzaférést biztosit az
informacié minden megjelenési formajahoz,

Segitségnyujtas a pedagogusok onképzéséhez, szakmai munkajuk elmélyitéséhez,

A tanulokozosség szdmara segitségnyljtas a tanulashoz, hozzéjarulas a szabadidd
hasznos eltoltéséhez,

A tanuldk olvasova nevelése és az 6nallo ismeretszerzés készségének, képességének

kialakitasa, az ,,informaciodomping” kezelése €s a vilagrol alkotott képiik szélesitése.

A konyvtar alapfeladata:

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

Egyiittmiikodés a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és az
iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral,

Ko6zhasznll informacid szolgaltatéasa,

Iskolai dokumentumok megdrzése, gondozasa, feltarasa.

A konyvtar szolgaltatasai:

T4jékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

Tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

A konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalata, meghatarozott részének
kolcsonzése,

Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

Ko6zhasznt informacio6 szolgaltatas és konyvkeresés kiadok honlapjan,

Fénymasolasi lehetdség €s nyomtatas,

Internethasznalat.

Az olvasoéi regisztracio €s a kolcsonzes szamitogépes integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A kolesonzési id6 (a tankonyvek kivételével) 4 hét, mely 3 alkalommal meghosszabbithato. Az
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informacidhordozok kozill az audiovizualis dokumentumokat csak pedagogusok
kolcsondzhetik ki. Téritéses szolgéltatds a fénymasolds és a nyomtatds, ennek dijat az
intézmény intézményvezetdje hatdrozza meg.

A konyvtar nyitvatartdsi ideje minden tanév elsé és masodik félévének elsé hetében keriil
meghatarozasra a konyvtaros tanar és az iskola intézményvezetGjének egyeztetésével. A
nyitvatartasi id6 a tanari szobakban és a konyvtar mellett keriil kifliggesztésre. A szolgaltatasok
csak a nyitvatartasi idoben vehetok igénybe, a didkok szabadidds tevékenyégének eltoltését
internetezési lehetdség is segiti. A hasznalat ideje nincs korlatozva, de elényt €élvez az a tanulo,
aki kutatdémunka, hazidolgozat készitéséhez kivanja igénybe venni a szolgaltatdst. A nem
megfeleld tanuldi magatartas kitiltast eredményez (pl. tiltott oldalak letdltése, jatékok és mas
programok gépre torténd letdltése).

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

A helyes konyvtarhasznal6i magatartés: az olvasok tigyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt
olvasast, tanuldst. Azokat, akik helytelen magatartasukkal zavarjak a konyvtar rendjét, a
konyvtari munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet

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

Munkavallalé: Kényvtaros (tanar)

A munkakor célja:

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

megfogalmazott feladatok ellatasa

Munkakdr megnevezése: konyvtaros

Heti munkaideje 40 6ra

Munkaltatéi  jogok  gyakorldja:  Klebelsberg  Intézményfenntarto  Kozpont,
intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

1. Konyvtari szolgaltatast nyujt az iskola dolgozoéinak, tanuloinak.

2. Gyujtokori szabalyzat alapjan gyarapitja illetve apasztja az allomanyt.

3. Nyilvantartja a kdlcsonzéseket

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 kdnyvtari nyilvantartd programot..

7. A tankonyvrendelések tekintetében koordinalja a tanulok tankonyvigényeit, a
normativ jogosultsagok igazolasait.

8. Kezeli a tankonyvek raktarat.

9. Az allomanyt az éves munkaterv alapjan leltarozza.

10. Az 0j dokumentumokat alloméanyba veszi.

11. Egyiittmiikddik a gazdasagi dolgozokkal a tankonyvi kintlévdségek behajtasanak
érdekében

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

Felelossége:

1. A szémara kiadott eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik

2. A rabizott raktari illetve konyvtari allomanyért feleldsséggel tartozik.

3. Munkavégzése soran koteles a gazdasagossagi szempontokat figyelembe venni.
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4. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil all6 okbdl ez nem megvaldsithato, a munka

megkezdése elott koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakoriilményei:
Kozvetlen munkateriilete a ,,Konyvtar”

Munkéjahoz az iskola iroasztalt, szamitogépet, nyomtatot biztosit.

Veszprém, 2012. szeptember O1.

Sandor Matyas

Intézményvezetod

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

Veszprém 2012. szeptember O1.

konyvtaros
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D) Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleld tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja
a katalogusrendszer. A kataldgus funkcidja, hogy segitségével megallapithato legyen:

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

- egy szerzonek milyen miivei €s

- egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani?
A muvek tartalmi és formai feltdrasa az ELKA 7.2 konyvtari rendszer segitségével torténik.
A program alkalmas a konyvtar altal gyljtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Haszndlatat segiti a program dokumentacidja és az adatbazis karbantarto.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

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

KSz/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.

KSz/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.
Konyvtarunkban a felveendé adatok kore a kovetkezo:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:

-cim és szerzdségi kozlés adatcsoport

- cimadatok: f6cim, parhuzamos cim, alcim

- szerzOségi kozlés (szerzo, szerkeszto)

- kiadas adatcsoport: kiadasi adat

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

- fizikai jellemzdk adatcsoportja: terjedelem, méret

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

- megjegyzések adatcsoport

- terjesztés adatcsoport: ISBN szadm, ar

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

- raktari helye: kézikonyvtar, kolcsonozhetd szak- és szépirodalom, video, audio, CD-ROM,

DVD, multimédia, oktatocsomag, tanari segédanyag, tanari tankonyv, tanul6i tankényv
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RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat
elésegitd specidlisan képzett szamok, ill. jelek.
OSZTALYOZAS: (a dokumentumok tartalmi feltarasa)

- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett)

- nyelvi osztalyozas: targyszavak alapjan
EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leiras 6nmagéban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok ¢és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjak 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 besorolasi adatai. Személyek nevel.

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

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.
Legéltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnyaban a cime. Az online
katalégusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képzddnek.

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

Katalogus:

- katalogus: tajékoztatasra, tdjékozodasra szolgal, a konyvtaros-tanar munkaeszkoze.

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

A katalogus gondozésa folyamatos. Lehetdség van az adatok modositasara, pl.:

- adatok bovitése

- raktari allomanyban torténd valtoztatas

- torlés esetén az adott példany kitdrlése
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E) Tankonyvtari szabalyzat
Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol:
e 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
e 2001. XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol
e 2007. évi XCVIIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény

modositasarol
e 7/2010. (II. 11.) OKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo616 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet
modositasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
o 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol
e 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségnek valo megfelelés
Tankonyv fogalma: minden olyan nyomtatott vagy elektronikus informécidhordoz6, mely a
tanulok munkajat segiti €s a pedagéogusok szamara segédeszkoz.
Iskolank az ingyenes tankonyvellatast a torvényi szabalyozas alapjan a jogosult tanuloknak
ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyvek konyvtarbol vald kolcsonzésével biztositja a jogosultak szdmara. Egyedi azonositd
szamot nem kapnak (csak konyvtari pecsétet) a munkatankdnyvek és a feladatgylijtemények.
Ezek kdlcsonzését a tanulok tankdnyves lapjan darabszdmmal jelezziik. A tanuldk a tankdnyvek
atvételét alairasukkal igazoljak.
A tamogatasként kapott tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik (mindegyikre vonatkozik),
ezért a tanuloknak a konyvek épségét meg kell dvniuk, €és azokat legkésébb tanulmanyaik
végeztével (vagyis legkésdbb a szobeli szakmai €s érettségi vizsga napjan, ill. tanuloi
jogviszonyuk megsziinésekor) vissza kell adniuk. A folyamatos kolcsonzés a
feladatgylijteményekre, szoveggylijteményekre, atlaszokra €s azokra a tankonyvekre, mely
tobb évfolyam anyagat dolgozza fel (pl. 9-10., 11-12.) érvényes. A tobbinél a kolcsonzési ido
egy tanévre szol.
A tankdnyveket a normativ és a tovabbi kedvezményre! jogosult diakok a konyvtari kolcsonzés
szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljak. Az osztalyfonokok javaslatara a normativ kedvezményre nem jogosult tanulok is

1 A tovabbi kedvezmény — hasznélt tankonyv igénylése - elbiraséhoz jovedelemigazolas és az eltartottak szamarol
nyilatkozat sziikséges. Ezeket az intézmény csak az egyéb kedvezmény biztosositasa céljabol kéri és bizalmasan
kezeli.
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kaphatnak konyvtarbol tankonyvet, tankdnyveket. Ebben az esetben ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak réjuk.
Amennyiben a dokumentum a kolesonzd hibajabdl tovabbi hasznalatra alkalmatlanné valt, a
kartérités mértéke a kdvetkezo:

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

o 2 év haszndlat utan a vételar 75%-anak megfizetése

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

o 4 év haszndlat utdna a vételar 25 %-anak megfizetése
Vitas esetekben az intézményvezeté dont.
A téritési dijat a konyvtar a dokumentumok beszerzésére forditja.
A tankonyvtar kezelése
A tartés hasznélatra szant tankonyveket és egyéb segédleteket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a munkako6zosségek igényei alapjan az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan.
A tartds tankonyvek és segédletek megérkezése utan a konyvtaros felelds azok nyilvantartasba
vételéért.
A tankonyvtari alloméanyt kiilongyiijteményként kezeljiik, nyilvantartdsa és kolcsonzése az

ELKA 7.2 kdnyvtari programmal torténik.
Veszprém, 2013. marcius 28.

Sandor Matyas

intézményvezetd
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4. sz. melléklet Munkakori leiras mintak



Munkakori leiras

Munkavallalé: Kollégiumi nevelbtanar

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

e Heti kotelez6 oraszama: 30 ora

e Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

o Kozvetlen felettese: kollégiumvezetod

Feladata:

Iskoldnkban tanulni, miivelddni vagyo tanuldinknak széleskorti, igényes szolgaltatast nyujtani.
Segitsen abban, hogy minden kollégistank személyre szabottan, a lehetd legnagyobb eséllyel
késziiljon fel a fels6foku iskoldkban, a munkaerdpiacon torténd megmérettetésre, a felnottként

val6 boldogulasra.

Felelossége és tevékenysége:

o Ellatja tanuldcsoportja vezetését.

e Pedagogiailag felkésziilten feleldsséggel és onallosaggal, céltudatosan valasztja ki
modszereit.

e Tamogatast nyujt az dnszervezddd tevékenység kibontakozasahoz, segiti a csoporton
beliili onkormanyzati tevékenységet és az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e A rendelkezésre 4all6 dokumentumok alapjan felkésziil a tanév tervszerll
neveldmunkajara.

o Elkésziti csoportjanak éves nevelési tervét.

e Segiti a hatranyos helyzeti tanulok integraciojat, beszélgetéssel, egyén
foglalkozasokkal mentoralasi feladatokat lat el.

e Tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidds programjat.

e (Csoportjat felkésziti a kollégiumi szintli programokon valo eredményes részvételre.

e Differenciadlt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlodésii iiteml tanuldknal,

crer



e Bizalmas informéciok kezelése. A személyiségjogokat érintd informdcidkat (tanuloi,
sziil61), megodrzi, a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
e Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének forumain, értekezletein.

e Az éves munkaterv rendelkezése szerint Onértékeléséhez

Munkakoriilményei:
Munkgjat a kollégiumvezetd altal meghatdrozott munkaiddé beosztas ¢és szabalyok
betartdsaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
A kollégium elsé emeletén talalhato tanari szoba egyuttal munkaszoba, ahol
e irdasztala és szekrénye van,
e atanulokkal kapcsolatosan a helyiségben egyéni beszélgetéseket folytathat,

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

Veszprém, 2009. szeptember 1.

Sandor Matyas Péringer Ferenc

intézményvezeto kollégiumvezetd

Fenti munkakori leirast tudomasul vettem:

kollégiumi neveldtanar



Munkakori leiras

Munkavaéllalé: Gazdasdgi Ugyintézé |.

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

e Munkakdr megnevezése: gazdasagi ligyintéz0- gazdasagi csoport vezetd

e Heti kotelez6 oraszama: 40 6ra

e Munkaltatoi jogok gyakorlodja: intézményvezetd

o Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladata

az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ligyel a rendelkezésre bocsatott
anyagi eszk0z0k gazdasagos felhasznalasara, a targyi eszkdzok és készletbeszerzésre.

Végzi, illetve kozvetlen munkatarsaival végezteti az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

Elkészitteti a besorolasokat, atsorolasokat.

Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

e (Gondoskodik az intézmény zavartalan mitkodéséhez sziikséges redlis koltségvetési
eléiranyzatok tervezésérdl, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok modositdsanak
felterjesztésérol.

e Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyok, és belsd szabalyoknak megfeleld
iranyitasa, ellendrzése.

e FEredeti eldiranyzatok meghatarozéasa — eldiranyzat lebontasa.

e Eldiranyzat felhasznalas ellendrzése, sziikség szerint modositasa.

e Likviditasi terv készitése és modositasa.

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

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

e A sajat hataskorii eldiranyzat modositas jogszabalynak megfeleld végrehajtasa.



o FElkészitésében részt vesz, illetve nyomon koveti az intézmény gazdasagi
beszamoloit, adatszolgaltatasait, afa-bevallasat.

e Az iizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység irdnyitasa, ellendrzése.

e A beruhdzasok jogszabalyok, illetve belsd szabalyozasok szerinti lebonyolitasa.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos teenddket (nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés).

e A vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellenérzése,

e Az ingatlankataszter vezetése.

¢ A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

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

e A teriiletre vonatkozd szamviteli és gazdalkodési szabalyzatok -elkészitése,
karbantartésa.

¢ Gondoskodik beosztottjai helyettesitésérdl.

e A munkatervben meghatarozott iitemterv szerint ellendrzi és értékeli az SZMSZ-

ben meghatarozott beosztottjait.

Dontési jogkore:

A gazdasagi csoport munkéjanak szervezése, szabadsaganak kiadasa, jutalmazasa.

Felelossége:
Aléirasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi és iligyrendi
felelosséggel. Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiillonbdz6 informaciok

megszerzéséért €s azok tovabbitasaért felettesének és beosztottainak. Felelds a pénziigyi

jelentések hatariddre torténd teljesitéséért.

Kapcsolattartas:
Folyamatos munkakapcsolatot tart vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénziigyi €s
szakmai szerveivel, valamint az intézménnyel szerzOdéses viszonyban 1évd cégekkel.
Ellat tovabba feladatkorével kapcsolatosan minden olyan feladatot mellyel az

intézményvezetd megbizza.

Munkakoriilményei:



Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkaidé beosztds €s szabalyok
betartasaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkdjat az intézményvezetd altal biztositott iroddban, szamitogép kommunikéacios

eszk6zok segitségével végzi.

Veszprém 2011. szeptember 01.

Sandor Matyas

Intézményvezetod

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

Veszprém 2011. szeptember 01.

munkavallalo



Munkakori leiras

Munkavallalé: Gazdasdgi Ugyintézé |I.

A munkakor célja:

Az alapit6 okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok

elvégzése

Munkakor megnevezése: munkatigyi eldadd, gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Feladata

Feladata az intézmény munka- ¢s bériigyi feladatainak ellatasa.

Munka- és bériigyi feladatok:

1. Munkaviszony és egyéb jogviszony létesitésével €és megsziintetésével Osszefiiggd

teendok elvégzése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

kinevezések, megbizasi szerzddések elkészitése;

munkaviszony megsziintetd, elszamololap kiallitasa;

a fentiekben felsoroltakkal kapcsolatos levelezési és nyilvantartasi feladatok
elvégzése a KJT, TB és SZJA alapjén;

személyi okmanyok, anyagok rendezése;

soros elorelépések, atsorolasok;

jubileumi jutalom eldkészitése;

az éves addbevallasok rendezése.

2. Nyugdij elott all6 dolgozdok tigyeinek intézése ( igénybejelentd, munkaviszony-

igazolasok TB fel¢)

3. Sziilési szabadsag, GYED és GYES, szabadsag iigyeinek intézése, nyilvantartasa, MAK

fele jelentése.

4. Az intézmény dolgozodinak évi fizetett szabadsaganak

kiszamitasa;
szabadsag-nyilvantartd lapok vezetése;
szabadsag-engedélyek kiallitasa, engedélyetetése;

szabadsag iitemterv elkészitése;



MAK 4ltal szamfejtett jarandosagok leellenérzése, a hibak kijavittatdsa, hianyok
potlasa.

A munkabol valo6 tavolmaradasrdl nyilvantartas vezetése, ezek jogcimenkénti jelentése
a MAK felé.

Intézményi, (hokozi) kifizetések szamfejtése ( megbizasi dijak, jutalom) a hatdlyban
1év6 jogszabalyok alapjan.

Valtoz6é munkabérek havi elszdmolésa, jelentése

e kiils§ oraadok;

e tulora, helyettesités.

Jelenléti ivek intézmény-szintli ellendrzése havonta, egyeztetve a kivett szabadsagos

napokkal, gytijtése és irattarozasa. Ho végén a kdvetkez6 havi jelenléti ivek megirasa.

10. Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat és azok mddositasat.

Gazdasagi tigyintézoi feladatok:

Az iddszakosan 0sszetorlodo feladatok soran a fenntart6 altal meghatarozott hataridok
pontos betartasa érdekében besegit a ,,Kincstar” altal meghatarozott OrganP programba
a kotelezettségvallalés felvitelében.

A gazdasagi csoportvezetd tavollétében a hataridok betartas érdekében a banki
utaldsokat az utalvanyrendeleten kontirozza, utalasra elékésziti és a MOK-re bejuttatja.

A pénztaros tavollétében kezeli az ellatmanyt és a eldirasok , a ,,Kincstar” meghatarozasa
szerint elszamol.

A gazdasdgi csoportvezetd tavollétében helyettesiti a pénztarbizonylatok
kontirozasaban, ellenjegyzés, érvényesités tekintetében.

A raktiros tavollétében siirgés esetben helyettesiti anyagkiadds, anyagok
bevételezésében.

Hianyzas esetén ellatja a kézbesitdi és postazoi teenddket.

A raktaros altal kiallitott bizonylatok alapjan az OrganP programban nyilvantartja
felvezeti a készletvaltozasokat.

Kezeli a menetleveleket, elszamolja az lizemi gépkocsi futast.

Az élelmezésvezetd tartds tavolléte esetén elvégzi az élelmezésvezetdi feladatokat.

Rendszeres idokozonként vezetdje felszolitdsara onértékelést végez.

Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyeket a jogszabaly a feladatkdrébe utal,

ill. amivel munkahelyi vezetdje, vagy az intézmény intézményvezetdje megbizza.



Munkakoriilményei:

Feladatait a vonatkozo belsé szabalyzatoknak ¢€s a jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

Munkdjat a gazdasagi irodaban az intézmény altal biztositott szadmitdgéppel végzi.

Veszprém 2011. szeptember O1.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember O1.

munkavallald



Munkakori leiras

Munkavallalé: Rendszergazda

A munkakor célja:
Az alapitod okiratban meghatarozott feladatok ellatasa, a pedagogiai programban, az SZMSZ-
ben és az intézmény éves tervében megfogalmazott feladatok ellatasa, az iskola informatikai
rendszerének iizemeltetése karbantartasa

e Heti munkaideje 20 6ra

e Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

o Kodzvetlen felettese: intézményvezetd

Feladata:
Az iskola informatikai rendszerének {iizemeltetése, karbantartasa, a meglévéd halozat
fejlesztésében az intézményvezetd dontéseinek elokészitése, a meglévd forrasok hatékony

felhasznalasa.

Altalanos rendszergazdai feladatok:

telepitett szoftverek atvizsgalasa,
ideiglenes tarold konyvtarak (temp) iiritése,
rendszernaplok atvizsgalasa,

viruskeresési naplok atvizsgalasa,

ha van egyéb naplok vizsgalata,

kabelek ellenbrzése,

N o ok~ wDd e

az eszk0zok megfeleld mitkodésének ellendrzése.

Hardware-es feladatok

az altalanos atvizsgalas sordn észlelt hardver hibék javitasa,
megeldz6 1épések megtétele,

Uj eszkozok vasarlasahoz javaslatok megtétele,

az eszk6zok vasarlasanak lebonyolitéasa,

a vasarolt eszk6zok iizembe helyezése, telepitése €s kiprobalasa,

o ok~ wnF

hataskorébe tartozo eszkdzok garancialis ligyeinek intézése,



7. portalanitas.

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

o megeldzo 1épések megtétele,

o bejelentések soran érkezett hibak javitasa,

o a munkatarsak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése,

e javaslatok Osszeallitasa a meglévo szoftverek felhasznalasara, 0j szoftverek
beszerzésére,

o szoftverek telepitése és beallitasa,

o Dbiztonsagi mentések készitése,

o frissitések telepitése,

o biztonsagi beallitasok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén korrigalasuk.

Halozati feladatok:

o halozat kiépitése,

o haldzat iizemeltetése,

o szerverek telepitése,

o szerverek lizemeltetése,

o munkaallomasok és mas héalozatban részt vevd egységek telepitése €s lizemeltetése,

o halozati szabalyok kialakitasa és betartatasa.

e levelezés biztositasa, levélszemét sziirése

o halozati 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 vevd egységek biztonsaganak

megoldasa, felligyelete, javaslatok megtétele a biztonsagi hianyossagok potlasara. Kiilonos
tekintettel az alabbiakra:
e eszkozok elektromos biztonsaga, pl: sziinetmentes aramellétas, talfesziiltség védelem
o lizemképesség és allag megdvasa, igy kiilsd és belsd portalanités, tisztitas
o adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasa
e virusvédelem, kémprogram védelem
o haldzati biztonsagi szabalyok 1étrehozasa, tlizfal tizemeltetése

Tajékoztatasi feladatok
A rendszergazda t4jékoztatéasi feladatai koz¢ az alabbiak tartoznak:

o Dbiztonsagi hazirend megismertetése a felhasznaldkkal,

o informatikai szabalyzat megismertetése a felhasznalokkal,



o szoftvernyilvantartas vezetése és idonként az intézményvezetd tajékoztatasa,

o liszenszek lejaratarol tajékoztatas eldre,

o tervezett karbantartasokrol elére figyelmeztetés,

e varhaté meghibasodasokrol tajékoztatas,

o Altalanos feladatok elvégzésérdl és eredménylikrdl idonkénti beszamolas,

o az informatikai szabalyokban tortént valtozasokrol a felhasznalok tajékoztatasa.
Elvégzett feladatok adminisztracidja.
Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyeket a jogszabaly a feladatkorébe utal,

ill. amivel munkahelyi vezetdje, vagy az intézmény intézményvezetdje megbizza.

Munkakoriilményei:
Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkaidé beosztas, az iskolai
dokumentumok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkéja soran egyiittmikodik az informatikai munkakozosséggel, a valtoztatasokat az
intézményvezetd ¢s a munkak6zosség vezetd egyetértésével végzi el.
Munk4jat hétfétdl péntekig 20 6raban, kotetlen munkarendben végzi.
Az iskola teriiletén talalhat6 rendszergazdai szoba egyuttal munkaszoba, ahol iroasztala és
szekrénye van.
A rébizott eszkdzoket az iskola teriiletérdl csak kiillondsen indokolt esetben a felettesei

engedélyével viheti ki.

Veszprém, 2011. szeptember 01.

Sandor Matyas

intézményvezetd

Fenti munkakori leirast tudomasul vettem:

Rendszergazda



Munkakori leiras

Munkavallalo: Portas

A munkakor célja:

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

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Az iskolaban dolgozodk jelenléti ivben torténd érkezés és tavozasi ido bejegyzésének
realitasat ellendrzi; eltérés esetén az eseménynapldban feljegyzést ir az
intézményvezetonek, vagy azonnal szdban jelzi az intézményvezeto felé.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak.
Elhelyezi a tanfolyamok, iskolai csoportok koziil a szallast igénybe vevoket, eldzetes
kiiras alapjan, réluk vendégnyilvantartast vezet.

Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt a portai ligyeletrdl.

Nyilvantartast vezet a tornatermet igénybe vevokrdl; beszedi, majd befizeti az ez utén,
illetve a kollégiumot igénybe vevOk utan jaro bérleti dijat a pénztaros tavolléte esetén.
Nyilvéantartast vezet a telefonon tortént beszélgetésekrol.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

Iskolai és nemzeti linnepeink napjan reggel 5 6ra 30 perctdl gondoskodik a nemzeti

74sz16 kihelyezésérol.

Kapuk nyitasa munkanapokon: - gazdasagi kapu: 4 6ra 15 perc
fébejarati kapu: 5 6ra
bejérati ajtok: 5 ora

Kapuk-ajtok zarasa: 21 ora.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.

Kulcs-nyilvantartast vezet a kulcsot atvevo-atado dolgozokrol.



15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A tiizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatésagnak
haladéktalanul atadja, valamint a ,, Ttizriad6 terv” szerint jar el.

Munkaidd utén az iskolaba érkez6 anyagokat, eszkozoket atveszi.

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

Az éjszaka szolgalatot teljesitd portas 23 oratdl 04 6raig készenlétben tartozkodik a
munkahelyén, tehat aludhat. Amennyiben rendkiviili esemény nyugalmét megzavarja,
¢s indokolt a munkavégzése a fiizetbe ezt (idokkel) feljegyzi.

Gondoskodik arrol, hogy az épiiletben €jszakara nem maradjanak nyitott nyilaszarok,
amennyiben a helyiséghez nincs a portan elhelyezett kulcs, tigy értesiti az illetékest
telefonon, ha ez sem lehetséges az esetet a portan elhelyezett esemény naploba
bejegyzi, és értesiti a gazdasagi vezetdt vagy az intézményvezetot.

Gondoskodik arrol, hogy feleslegesen az elektromos vilagitotestek ne legyenek
bekapcsolva, ezt folyamatosan, de kiilondsen az esti valtas és kapuzaras utan ez épiilet
egész terliletén ellendrzi.

Munkasziineti napon, illetve pihenénapon az iskola épiileteit zarja, (a zarbdl a
kulcsokat beliilrdl kiveszi), amennyiben a portésfiilkét elhagyja ugy azt is koteles
zarva tartani.

A portaszolgalat alatt koteles figyelni. (Nap kdzben tv-t nézni, regényt, Gjsagot olvasni
nem szabad, ugyanugy, mint szolgalat el6tt vagy alatt szeszes italt fogyasztani.)

Nyari szlinetben a kertészeti munkaval megbizott dolgoz6 utmutatasainak megfelelden
koteles kezelni az 6nt6z6-berendezéseket.

Télen ¢éjszakai vagy munkasziineti napi havazas esetén koteles a fobejarati kapuig a
gyalogosan kozlekedok szamara utat takaritani.

Az iskola kutyajat, a délutan szolgélatot teljesitd eteti meg, az edényt, amibdl az ételt
kiontdtte legalabb egyszer kiobliti és visszajuttatja a konyhahoz.

Az ¢éjszaka szolgalatot teljesitd illetve a munkasziineti vagy szabad napon szolgalatot
teljesitk a kutyat szabadon engedik, és a riasztot bekapcsoljak.

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

Jogositvanyuk van arra, hogy a gyants csomaggal érkezok €s tavozok csomagjait
atvizsgaljak, s ha szabalytalansagot €szlelnek, a csomagot ne engedjék tovabb, hanem
az esetrdl az intézményvezetdt azonnal értesitsék, illetve az esetet a portan irdsban

rogzitsek.



29. Portaszolgaltai id6 letelte utan az intézményt, annak kulcsait atadja a kovetkezo
portasnak, aki ezt egy kiilon erre a célra bevezetett fiizetben alairasaval igazolja.

30. A fentieken kiviil koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyek munkakdrével
Osszefiiggésbe hozhatok, illetve amivel felettese és az iskola intézményvezetdje

megbizza.
Veszprém, 2009 szeptember 01.
Sandor Matyas

Intézményvezeto

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



Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 1.

A munkakor célja:

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

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

e Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,C” szarny (kollégium) 2. emelet szobai + a folyosé , 1épcsdsor az.

1.emeletig;
= -Galéria;
,,C” szarny (kollégium) 3.emelet oktato termei, fiu-, lanymosdo, WC-K,
zuhanyozodk, a folyosoéi rész, 1épcsdsor a. 2.emeletig;

e Munkavallald felelds a felsorolt teriiletek folyamatos takaritasaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kitliritését €s kihordasat a szeméttaroldba, a szelektiv hulladékgytijtés
lehetdség szerinti megvaldsitasat. A mosdok, WC-k, tisztitasat, fertotlenitését, a butorok
és falitablak, faliképek portalanitasat, letorlését, folyosok naponkénti felmosasat.

e FEzen tilmenden munkakori feladata-sziikség szerint- az ajtok, ablakok, falak butorok
lemosésa, a szOnyegek, butorkdrpitok tisztantartdsa, iddszakonkénti tisztitasa.
Haéloszobakban agyhuzatok kéthetenkénti cseréje, tiszta agynemii vételezése, a
szennyes raktarba torténo leadasa.

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

e A nyari nagytakaritds magaba foglalja a helyiségek teljes korli portalanitasat, ablakok
tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szonyegkarpitok tisztitasat.

e Jelenti a teriiletéhez tartoz6 berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,
azonnal jelzi kozvetlen felettesének, illetve a portan elhelyezett ,,Hibajelentés fiizetbe is

beirja.



e Takarékosan haszndlja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokert, takaritogépekeért, eszkozokert.

e A tantermekben, eléadotermekben, 6ltézOkben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

e Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén mas teriiletek takaritasat is
elvégzi

e Fentieken kiviil beoszthatd mas, munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Veszprém 2011. szeptember O1.

Sandor Matyas

intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember 01.

takarito



Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 2.

A munkakor célja:

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

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

e Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,B” szarny gimndzium 2. emeleti tantermek, fiu-lany mosdé, WC;
-,,B” szarny 2. emeleti folyoso;
-,,B” szarny 1. emelet ¢s a 2.emelet kozti 1épcsdsor;
-,,B” szarny gimnazium 1. emeleti 106 tanterem.
gyakorlati tanulok 61t6z6je (026) a vizesblokkal el6térrel egyiitt.
- A sportpalya kijarati folyosoja a bejarati ajtoval egyiitt.
--,,B” szarny foldszint aula k6z&pso rész a ruhatérral egyiitt.
- Tanmtihely férfi-n6i vizesblokkok az el6térrel egyiitt;
- Tanmiihelyi rész: tantermi rész a 1épcs6hazzal egyiitt (2. szint) gyakorlati

tanmiihely 1épcs6haz

e Munkavallald felels a felsorolt teriiletek folyamatos takaritasaért, tisztdntartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kitiritését ¢s kihordasat a szeméttaroloba. A mosdok, WC-k, 61t6zok
zuhanyozOk tisztitasat, ferttlenitését, a butorok és falitablak, faliképek portalanitasat,
letorlését, folyoso, tantermek naponkénti felmosasat, a tanari helyiségek hetenkénti
felporszivozasat.

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

e A nyari nagytakaritds magéaba foglalja a helyiségek teljes korti portalanitasat, ablakok

tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szonyegkarpitok tisztitasat.



e Jelenti a teriiletéhez tartozd berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibakat,
melyeket munkaidében azonnal jelzi kozvetlen felettesének.

e Takarékosan haszndlja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokert, takaritogépekeért, eszkozokert.

e A tantermekben, eléadotermekben, 6ltozOkben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

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

e Fentieken kiviil beoszthatd mas, munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Veszprém, 2011 szeptember 01.

Sandor Matyas

intézményvezetd

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

Veszprém, 2001 1. szeptember O1.

takaritod
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Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 3.

A munkakor célja:

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

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,B” szarny foldszint intézményvezetdi rész (titkarsag, intézményvezetd-
helyettesek és intézményvezetdi helyiség)
-fénymasolo, konferenciaterem, 006, 008, 019 gazdasagi csoport irodai,007
tanari, néi-férfi mosdo, WC helyiségek, folyosorész;
-,,B” szarny gimndzium 1. emeleti tantermek, a 106 ¢és a 120-as terem
kivételével, fiu-lany mosdo, WC.
-,,B” szarny 1. emeleti folyosé a zsibongoval;
-,,B” szarny foldszint és 1. emelet kozti 1épcsdsor;
-Fizika-kémia szertarak;

e Munkavéllal6 felelés a felsorolt teriiletek folyamatos takaritdsaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritds magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kitiritését és kihordasat a szeméttaroloba. A mosdok, WC-k, tisztitasat,
fertdtlenitését, a butorok ¢és falitdblak, faliképek portalanitisat, letorlését, folyoso,
tantermek naponkénti felmosasat, a tanari- ¢és irodahelyiségek hetenkénti
felporszivozasat.

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

e A nyari nagytakaritas magaba foglalja a helyiségek teljeskorii portalanitasat, ablakok
tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szOnyegkarpitok tisztitasat.

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

melyeket munkaidében azonnal jelzi kdzvetlen felettesének.
11



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

e A tantermekben, eléadotermekben, 6ltézOkben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

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

e Fentieken kiviil beoszthatd mas, munkakorébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Veszprém, 2011 szeptember O1.

Sandor Matyas

intézményvezetd

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

Veszprém, 2011.szeptember 01.

takarito
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Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 4.

A munkakor célja:

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

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

e Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:

-,,B” szarny gimndzium 3. emeleti tantermek, fiu-lany mosdo, WC;
-,,B” szarny 3. emeleti folyoso;

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

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

- Az aula konyha feldli folyosorész, fia-lany WC

- porta

- 004-es tanterem

- konyvtar

- studid

e Munkavéllal6 felelés a felsorolt teriiletek folyamatos takaritasaért, tisztantartasaért,
valamint a nyari nagytakaritas elvégzéséért.

e A takaritdis magaba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kiiiritését és kihordasat a szeméttaroldoba. A mosdok, WC-k, 61t6zok
zuhanyozOk tisztitasat, fertdtlenitését, a butorok és falitablak, faliképek portalanitisat,
letorlését, folyosd, tantermek naponkénti felmosasat, a tanari helyiségek hetenkénti
felporszivozasat.

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

e A nyari nagytakaritds magaba foglalja a helyiségek teljes korii portalanitasat, ablakok
tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szonyegkarpitok tisztitasat.

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

melyeket munkaiddben azonnal jelzi kdzvetlen felettesének.
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e Takarékosan haszndlja fel a rabizott tisztitoszereket. Felel a részére kiadott
szerszamokert, takaritogépekeért, eszkozokert.

e A tantermekben, eléadotermekben, 6ltézOkben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

e Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén mas terililetek takaritasat is
elvégzi.

e Fentieken kiviil beoszthatd mas, munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre
felettese utasitast ad.

Veszprém 2011. szeptember O1.
Sandor Matyas

intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember O1.

taaritd
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Munkakori leiras

Munkavallalo: Takarito 5.

A munkakor célja:

Az alapité okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
elvégzése
Munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: gazdasagi csoportvezetd

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

Feladatai:

Feladata kiterjed az intézmény alabbi teriileteire:
-,,C” szarny kollégium 1. emelet el6tér, a 102. terem, 134. kollégium vezetd
helyiség, lany-fit WC-k, 143. tisztogatd,-melegité konyha, 1épcsdsor a
foldszintig;
- Foldszint kondi terem
- Foldszint 004 sz. és a 029 sz. tanari
- ,A” szarny 1. emelet: tornaterem, hozzatartozo6 61t6z6k, zuhanyzok, WC,
orvosi szoba, folyosoi rész;
- F6ldszint n6i-férfi 61t6z6 vizesblokkokkal egyiitt 8 015, 021);

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

e A takaritdis magadba foglalja a helyiségek naponkénti seprését, felmosasat, a
szemetesvodrok kitiritését és kihordasat a szeméttaroloba. A mosdok, WC-k, tisztitasat,
fertStlenitését, a butorok és falitablak, faliképek portalanitasat, letorlését, folyosok
naponkénti felmosasat.

e Ezen tulmenden munkakori feladata-sziikség szerint- az ajtok, ablakok, falak butorok
lemoséasa, a szOnyegek, butorkarpitok tisztantartdsa, iddszakonkénti tisztitisa.
Haélészobakban agyhuzatok kéthetenkénti cseréje, tiszta agynemii vételezése, a
szennyes raktarba torténd leadésa.

e Evenként harom alkalommal (tavaszi, nyari és téli sziinetben illetve turnusvaltaskor)
fert6tlenitd nagytakaritast kell végeznie.

e A nyari nagytakaritds magéaba foglalja a helyiségek teljes korti portalanitasat, ablakok

tisztitasat, fliggdnyok mosasat, szonyegkarpitok tisztitasat.
15



e Jelenti a teriiletéhez tartozd berendezésekben, épiileti szerkezetekben észlelt hibéakat,
melyeket munkaiddében azonnal jelzi kozvetlen felettesének, illetve a portan elhelyezett
,,Hibajelentés fiizetbe is beirja.

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

e A tantermekben, eléadotermekben, 6ltézOkben talalt elhagyott targyakat a portan
koteles leadni.

e Esetenként, szabadsagolas idején, vagy betegség esetén mas teriiletek takaritasat is
elvégzi

e Fentieken kiviil beoszthatd mas, munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara, melyre

felettese utasitast ad.

Veszprém 2011. szeptember O1.

Sandor Matyas

intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember O1.

takarito
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Munkakori leiras

Munkavallalé: Intézményvezeto-helyettes II.

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

e Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd

e Heti kotelezd oraszama: 15 6ra (munkaideje 40 6ra)

e Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

o Kozvetlen felettese: intézményvezetd

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

e A kollégiumi élet szervezése

e A kollégiumi beirdsi naplok naprakész vezetése

e A kollégiumi csoportnaplok, naplok vezetése, vezettetése

e Kollégiumi foglalkozasok tartasa

e A kollégiumi SNI foglalkozasok szervezése

e A kollégiumi beiratkozas, leszamolas szervezése

e A kollégiumi dolgozok idébeosztasa

e Javaslattétel kollégiumi fejlesztések, beszerzések iranyaira, céljaira

o A kollégium feltoltottségének javitasa

e A kollégium szabad féréhelyeinek hasznositasa

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

e A kovetkez6 dokumentumok elkészitése, karbantartasa:

1. SZMSZ kollégiumra vonatkozo6 rendelkezése
2. Pedagobgiai program kollégiumra vonatkozoé rendelkezései

3. Hazirend kollégiumra vonatkozoé rendelkezései



4. Kollégiumi munkaterv

5. Beszamolo a kollégium féléves, éves munkdjarol
A Didksport szervezése, annak iranyitasa
A palyazatok figyelés
A nyertes palyazatok karbantartasa, monitoring jelentések teljesitése, elszamolasok
elkészitése, elkészittetése.
A TAMOP 3.1.5 palyazat managementjének vezetése, kiilon dijazas ellenben.
Kiilon iitemterv szerint ellendrzést végez a kollégium teriiletén, arrdl az intézmény
vezetdjének jelentést tesz.

A tantargyfelosztas alapjan - sziikség esetén - végzettségének megfeleld orat tart.

Ellenorzési, értékelési jogkore

Munkaja soran ellenérzi a kollégiumi nevel6k munkajat
Evente legalabb egy alkalommal az IMIP szerint értékeli a kollégiumi neveldk
munkajat.

Ellendrzi a kollégiumi karbantartési, takaritasi tevékenységet.

Dontési jogkore:

A kollégium munkdjanak szervezése, szabadsagdnak kiadasa, a kollégiumi féréhelyek

bérbeadasa.

Felelossége:

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

tertiletére terjed ki.

Kapcsolattartas:

Folyamatos munkakapcsolatot tart vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntarté szakmai

szerveivel

Ellat tovabba feladatkorével kapcsolatosan minden olyan feladatot mellyel az

intézményvezetd megbizza.



Munkakoriilményei:

Munkgjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkaidé beosztds €s szabalyok
betartdsaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkdjat az intézményvezetd altal biztositott irodaban, szamitégép, kommunikacios

eszkozok segitségével végzi.

Veszprém, 2010. szeptember 01.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2010. szeptember O1.

Péringer Ferenc



Munkavallalé: Intézményvezeté-helyettes |.

A munkakor célja:

az alapité okiratban meghatarozott feladatok ecllatasa, Az SZMSZ-ben megfogalmazott

feladatok ellatasa

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Heti kotelezd 6raszama: 4 6ra (munkaideje 40 6ra)

Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

az intézmény vezetési iranyitasi feladatainak szervezése, az intézményvezetd tavolléte esetén

teljes jogu helyettesitése.

Végzi, illetve kozvetlen munkatdrsaival végezteti az iskola kozismereti tantargyaival

kapcsolatos feladatokat.

Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

e A tantargyfelosztés szerint szakmai 6rédkat tart.

o clkésziti, illetve karbantartja a kdvetkezd szabdlyzatokat:

o

o

o

o

o

Pedagogiai Program nevelési, valamint kozismereti része
Hazirend

IMIP

Munkaterv rendezvénynaptara

Félévi év végi beszamold IMIP-re vonatkozo része.

e szervezi az iskola palyavalasztasi akcidit, rendezvényeit

e Szervezi az iskola szakkoreit, korrepetalasait

e szervezi a szabadon valaszthato foglalkozasokat (fakultaciok)

e Az intézményvezetovel egyeztetve részt vallal az érettségi vizsga szervezésében

kilonos tekintettel:

o

o

tanulok jelentkezése

irasbeli és szobeli vizsgak beosztasa

e szervezi a tanarok helyettesitését

e elvégzi a naplok alapjan havonta a tanari tobblettanitdsok ellendrzését, osszesitését.

e segiti a vezetdség részérél a DOK munkajat



szervezi ¢és lebonyolitja az iskolai rendezvényeket

tanacsot az intézményvezetdnek az iskolat érinté minden kérdésben

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

A palyavalasztési kiadvanyok szerkesztése

Ellenorzési, értékelési feladatai

Munkdja soran ellendrzi a magyar nyelvi, idegen nyelvi, torténelmi
munkakdzosségeinek munkajat
Evente legalabb egy alkalommal az IMIP szerint értékeli a fenti munkakozosség
tanarainak munkéjat.
Ellendrzi a DOK miikddését.
Szakmailag ellendrzi a talorak, tobblettanitasok, helyettesitések elszamolasait.
Ellenérzi, ellendrizteti az iskola altal vezetett dokumentumok koziil a
kovetkezoket:

o Osztalynaplok

o Torzslapok

o Fakultacios naplok

o korrepetalasok, szakkorok dokumentumai

Dontési jogkore:

Az intézményvezetd tavollétében teljes dontési jogkorrel rendelkezik. A DOK &t érintd

keérdésekben, a helyettesitések kiirdsaban teljes dontési jogkorrel rendelkezik.

Felelossége:

Az intézményvezetd tavollétében hozott dontésekért teljes feleldsséggel tartozik.
Felel a munk4jét érinté kérdésekben a MOK hatéarozatok betartasaért,

betartatasaért.

Kapcsolattartas:

Folyamatos munkakapcsolatot tart vezetdje, kozvetlen munkatérsai, a fenntartd szakmai

szerveivel

Ellat tovabba feladatkorével kapcsolatosan minden olyan feladatot mellyel az

intézményvezetd megbizza.



Munkakoriilményei:

Munkgjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkaidé beosztds €s szabalyok
betartdsaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
Munkdjat az intézményvezetd altal biztositott irodaban, szamitégép, kommunikacios

eszkozok segitségével végzi.

Veszprém, 2010. szeptember 01.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2010. szeptember O1.

intézményvezet6-helyettes



Munkavallalo: Osztalyfénok

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakor megnevezése: tanar, osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
Heti kotelezd 6raszama: 22 6ra (munkaideje 40 ora)
Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes

Feladatai

A pedagogus feleldsséggel, onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi a munkajat.
Kotelezettségeinek tartalmat a vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, az iskola
hagyomanyai és értékrendszere szerint végzi.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében, kiillondsen

o neveldtestiilet Gjszerli torekvései

o Unnepélyek megemlékezések szervezése

o iskola hagyomanyainak apolasa

o felzarkoztatas és tehetséggondozas

o gyermek és ifjusagvédelem

o didkonkormanyzati feladatok

o az iskolaélet fejlesztése
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez
Részt vallal 6nképzésben, tovabbképzésben
Osztalyaban a hatranyos helyzetii tanulok integralasa érdekében mentoralasi
feladatokat végez.
Részt vesz a nevel6-oktato munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.
A munkéjdhoz kapcsoldodd adminisztrativ feladatokat hataridére maradéktalanul
elvégzi.
Hataridore az oktatashoz sziikséges dokumentumokat (tanterv, sziikség esetén dravazlat
stb) elkésziti, azokat kérésre felettesének bemutatja.
Rendszeres 1d6kozonként ellendrzi az osztaly naplojat.
Osztalyaval kapcsolatban kapcsolatot tart a megfeleld hatésagokkal.

A sziiloket rendszeres idOkozonként értesiti a tanuld elémenetelérol.



Adminisztralja a Hazirend szabélyai szerint a tanulok hianyzésait, késéseit.
Segit az osztalykdzosség kialakitasaban.

Rendszeres id6kozonként folyosoi feliigyeletet lat el.

Részt vallal a tanulok kompetencia alapu felkészitésében.

Sziikség esetén kollégait helyettesiti.

Ellenorzési, értékelési feladatai

A tantervben meghatarozottak szerint a tanulok munkajat szdmon kéri, értékeli.

Az irasbeli dolgozatokat 10 munkanapon belill kijavitja, azokat a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden 6rzi.

Részt vesz a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelésben

Részt vesz a sziiloi értekezleten, fogadoorat tart.

Munkak6z6sség vezetoként munkakdzosségét értékeli

Hatariddre az elvégezett munkardl beszamolot készit.

Dontési jogkore:

A tanorai foglalkozasokon az oktatasi modszereit szabadon megvalaszthatja.
Szaktargydban a tanulok félévi, év végi érdemjegyeinek meghatarozasiban a

nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével.

Felelossége:

A szamara kiadott, az iskola tulajdonat képezd eszkdzokért, szakkdnyvekert,
modszertani segédletekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles az iskola Pedagogiai Programjdban, ra vonatkozo tanterveiben meghatarozott
feladatokat elvégezni, végrehajtani.

Az altala vezetett dokumentumok teljességéért, pontossagéaért felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartas:

A tanulokkal, a sziil6kkel rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskola dolgozoival, a hatékony munkavégzés érdekében folyamatos kapcsolatot tart.
A munkdjabol adodoan a kotelezd jelentések, ifjusdgvédelmi feladatok okan a
megfeleld allami szervekkel sziikség szerint egyiittmiikodik.

A személyi adataiban torténd barmilyen valtozast koteles haladéktalanul jelenteni az

1skola vezetésének.



Munkakoriilményei:

e Munkdjat a kdtelez6 orak terhére az intézményvezetd altal kijelolt helyen koteles
végezni. (osztalytermek, nyelvi terem, stb).

e Felkésziiléséhez az iskola tandri szobat biztosit.

e Munkaja soran hasznalhatja a tanari szobaban elhelyezett informatikai eszkozoket.

e A takarékossdg szempontjainak figyelembe vételével a munkdjahoz sziikséges
dokumentumokat masolhatja, nyomtathatja.

o A felkésziilési, javitasi feladatait az iskola épiiletén kiviil is elvégezheti, azzal a
megkotéssel, hogy a dolgozatok 6rzéséért feleldsséggel tartozik.

e Az iskolai dokumentumok vezetését csak az iskola teriiletén végezheti.

Veszprém, 2010. december 15.

Sandor Matyas

Intézményvezetod



Munkavallalo: Tanar

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakor megnevezése: tanar, osztalyfonoki munkak6zdsség-vezetd
Heti kotelezd oraszama: 22 6ra (munkaideje 40 ora)
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

Feladatai

A pedagogus felelosséggel, onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi a munkajat.
Kotelezettségeinek tartalmat a vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, az iskola
hagyomadnyai és értékrendszere szerint végzi.
Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében, kiillondsen

o nevelOtestiilet ujszerti torekvései

o linnepélyek megemlékezések szervezése

o iskola hagyomanyainak 4poléasa

o felzarkoztatas és tehetséggondozas

o gyermek ¢és ifjusagvédelem

o didkdnkormanyzati feladatok

o aziskolaélet fejlesztése
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez
Részt vallal onképzésben, tovabbképzésben
Részt vesz a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.
A munkdjdhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat hataridére maradéktalanul
elvégzi.
Hataridére az oktatashoz sziikséges dokumentumokat (tanterv, sziikség esetén oravazlat
stb) elkésziti, azokat kérésre felettesének bemutatja.
Rendszeres idokozonként folyosoi feliigyeletet lat el.
Részt vallal a tanulok kompetencia alapu felkészitésében.

Sziikség esetén kollégait helyettesiti.

Ellenorzési, értékelési feladatai



A tantervben meghatarozottak szerint a tanulok munkajat szdmon kéri, értékeli.

Az irasbeli dolgozatokat 10 munkanapon belill kijavitja, azokat a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden Orzi.

Részt vesz a tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelésben

Részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadoorat tart.

Hataridore az elvégezett munkarol beszamolot készit.

Rendszeres idokozonként onértékelést végez.

Dontési jogkore:

A tandrai foglalkozasokon az oktatdsi modszereit szabadon megvéalaszthatja.
Szaktargyaban a tanulok félévi, év végi érdemjegyeinek meghatdrozasaban a

nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével.

Felelossége:

A szémara kiadott, az iskola tulajdonat képezd eszk6zokért, szakkonyvekert,
modszertani segédletekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koételes az iskola Pedagodgiai Programjdban, ra vonatkoz6 tanterveiben meghatarozott
feladatokat elvégezni, végrehajtani.

Az altala vezetett dokumentumok teljességéért, pontossagéaért felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartas:

A tanulokkal, a sziil6kkel rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskola dolgozoival, a hatékony munkavégzés érdekében folyamatos kapcsolatot tart.
A munk4jabol adodoan a kotelezd jelentések, ifjusagvédelmi feladatok okan a
megfeleld allami szervekkel sziikség szerint egyiittmiikodik.

A személyi adataiban torténd barmilyen valtozast koteles haladéktalanul jelenteni az

1skola vezetésének.

Munkakoriilményei:

Munkdjat a kotelez6 orak terhére az intézményvezetd altal kijelolt helyen koteles
végezni. (osztalytermek, nyelvi terem, stb).

Felkésziiléséhez az iskola tandri szobat biztosit.

Munkdja soran hasznalhatja a tanari szobaban elhelyezett informatikai eszkozoket.

A takarékossdg szempontjainak figyelembe vételével a munkdjdhoz sziikséges

dokumentumokat masolhatja, nyomtathatja.



o A felkésziilési, javitasi feladatait az iskola épiiletén kiviil is elvégezheti, azzal a

megkotéssel, hogy a dolgozatok Orzéséért feleldsséggel tartozik.

e Az iskolai dokumentumok vezetését csak az iskola teriiletén végezheti.

Veszprém, 2010. december 15.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember O1.

karbantarto



Munkavallalé: Karbantarté (kertész-lakatos)

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakdr megnevezése: karbantarto (kertész-lakatos)
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

7.
8.
9.

Az iskola kornyékének rendben tartasa (flinyiras, gyomtalanités, seprés, stb)
Tanités eldtt az iskola kdrnyezetének szemrevételezése, az észlelt hibak, problémak
lehetdség szerinti javitdsa, a problémak jelzése kozvetlen felettesének.

Elvégzi a karbantartasi munkak koziil az iskola egész teriiletén a lakatos, hegesztd
szaktudast igényld karbantartdsi munkakat.

Folyamatosan ellenérzi, és sziikség esetén javitja a B szarnyban vizesblokkjaiban
felmeriil6 hibakat abban az esetben, amennyiben a munka elvégzésére a feltételek
rendelkezésre allnak.

A nem javithat6 hibakrol felettesét haladéktalanul értesiti.

Gondozza az iskola teriiletén talalhat6 novényeket. Javaslatot tesz a kert
novényzetének frissitésére, javitasara.

Téli idében az iskola koriili jardan a havat takaritja.

Részt vallal az iskola fiitési rendszerének ellendrzésében, feliigyeletében.

Sziikség esetén kisebb atalakitasi, bovitési, felajitasi munkakat végez.

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

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

12. Ell4t minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Felelossége:

1.
2.

A szamara kiadott eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik
Az anyagok felhasznalasakor koteles a gazdasagossagi szempontokat figyelembe

venni.

10



3. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasokat 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 ,,TMK” miihely, illetve az iskola udvara.
2. A fenti miihelyben idegen csak az 6 engedélyével tartozkodhat, munkat csak az 6
engedélyével illetve feliigyeletével lehet a TMK mihelyben végezni.
3. Munkdjahoz az iskola gépeket, szerszamokat biztosit.
4. Pihend-, illetve melegedd helységként az iskola a T028as helyiséget biztositja
Veszprém, 2011. szeptember O1.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2011. szeptember O1.

karbantarto

11



Munkavallalé: Karbantarté (asztalos)

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakdr megnevezése: karbantart6 (asztalos)
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

1.

o g ~ w

10.
11.
12.
13.

Az iskola gépjarmiivét vezeti, a gépkocsihoz kapcsolddd napi karbantartdsi munkékat
elvégzi

Figyeli a szerviz sziikségességét, az esetleges miiszaki problémakat jelenti a kdzvetlen
felettesének.

Részt vallal az iskola anyagbeszerzésében.

A képzéshez sziikséges maketteket karbantartja.

Az iskola butorzatat karban tartja.

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

A rabizott gépek karbantartasarol gondoskodik.

Javaslatot tesz a karbantartasi munkak litemezésre.

Sziikség esetén kisebb atalakitasi, bovitési, feljitasi munkékat végez.

Részt vallal az iskola fiitési rendszerének ellendrzésében, feliigyeletében.

A tobbi karbantart6 betegsége esetén sziikség szerint helyettesitési feladatot végez.
Egyiittmiikodik az iskola karbantartoival, a hatékonyabb munkavégzés céljabol.

Ellat minden olyan feladatot, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Felelossége:

1.
2.

A szamara kiadott eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik
Az anyagok felhasznaldsakor koteles a gazdasdgossagi szempontokat figyelembe

venni.

12



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

Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil all6 okbdl ez nem megvaldsithatd, a munka

megkezdése elott koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

Munkakoriilményei:
5. kozvetlen munkateriilete a ,,asztalos” miihely, illetve az iskola udvara.
6. A fenti mithelyben idegen csak az 6 engedélyével tartozkodhat, munkat csak az 6
engedélyével illetve feliigyeletével lehet az asztalos mithelyben végezni.
7. Munkdjahoz az iskola gépeket, szerszamokat biztosit.

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

Veszprém, 2011. szeptember 01.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vette, annak egy példanyat atvettem.

Veszprém 2011. szeptember 01.

karbantarto
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Munkavallalo: Iskolatitkar

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Az iskolavezetés munkdjanak segitése

Ellatja az intézmény gyorsirasi, gépirasi munkait.

Ellatja az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettes esetében a titkarnoi
feladatokat.

Esetenként az iskoldaban vendégek jelenlétekor elldtja a titkarndi teenddket, ekkor
megfeleld szabadidd illeti meg.

Kiilon megallapodasok alapjan ellatja a vizsgakon a jegyzdi feladatokat.

A hatalyos jogszabalyok alapjan kezeli a tanuldok adatait.

Az intézmény neveldtestiiletének, fegyelmi bizottsaganak iiléseirdl jegyzOkonyvet
vezet.

Az intézményi iktatast végzi.

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

A vezetdség részére telefonkdzpontosi feladatokat lat el.

A vezetdséghez érkezd lizeneteket fogadja, tovabbitja.

A kozleményeket a tanari szobaban elhelyezi.

A gazdasagi iigyintézo 2 betegsége esetén fénymasolasi feladatokat lat el.

A didkigazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket végzi.
Vezeti a beirasi naplokat.

A KIR rendszerben a tanulonyilvantartasokat vezeti.

Munkakoriilményei:

Munkdjat elsésorban a B005-6s helységben végzi az iskola altal biztositott irodai

eszkozokkel.



Veszprém, 2011. szeptember 01.

Sandor Matyas

Intézményvezetd

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

Veszprém 2022. szeptember 01.

iskolatitkar



Munkavallalé: Oktatastechnikus-villanyszerel6

A munkakor célja:

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

feladatok ellatasa

Munkakdr megnevezése: Oktatastechnikus-villanyszereld
Heti munkaideje 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai

© © N o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

Végzi az iskola teriiletén a villamos berendezések karbantartasat.

Ellendrzi és sziikség esetén javitja a villamos halozatot.

A tanmiihelyi fa, 05-06,07-08,09-10, gazpalack, badogos, szigeteld raktarak esetében
raktarosi feladatokat lat el.

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

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

Targoncakezeldi feladatokat 14t el.

Végzi az iskola teriiletén a hangositési feladatokat.

Az iskola rendezvényein hangositasi feladatokat lat el.

Feliigyeli illetve nyilvan tartja az iskola gaz, viz villany fogyasztasat, azokrol a
szabalyok szerint jelentést készit.

Szervezi a portaszolgalat munka;jat.

Folyamatosan ellenérzi, és sziikség esetén javitja a ,,C” szarny vizesblokkjaiban
felmertiil® hibdkat abban az esetben, amennyiben a munka elvégzésére a feltételek
rendelkezésre allnak.

A rabizott gépek karbantartasarol gondoskodik.

Javaslatot tesz a karbantartasi munkak iitemezésre.

Sziikség esetén kisebb atalakitasi, bovitési, felajitasi munkakat végez.

Részt vallal az iskola fiitési rendszerének ellendrzésében, feliigyeletében.

A tobbi karbantartd betegsége esetén sziikség szerint helyettesitési feladatot végez.



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

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

Felelossége:
1. A szamara kiadott eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik
2. A rabizott raktarakért anyagi feleldsséggel tartozik.
3. Az anyagok felhasznalasakor koteles a gazdasagossagi szempontokat figyelembe
venni.
4. Munkavégzése soran a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat koteles betartani.
Amennyiben munkavégzésekor rajta kiviil all6 okbdl ez nem megvaldsithatd, a munka

megkezdése elott koteles a kozvetlen felettesét tdjékoztatni.

Munkakoriilményei:

1. ko6zvetlen munkateriilete a ,,Studid”
2. Munkdjdhoz az iskola gépeket, szerszadmokat biztosit.

3. Pihend-, illetve melegedd helységként az iskola a T028-as helyiséget biztositja

Veszprém, 2022. szeptember 01.
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