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ISKOLANK HIVATALOS NEVE, SZEKHELYE:

Csetényi Vdmbéry Armin Altalénos Iskola

OM azonosito: 037143

Telephelye: 8417- Csetény, Rakoczi utca 22.
Alapitd neve: Emberi Erforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054- Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkor gyakorléja: Emberi Eréforrasok minisztere
Tipusa: altalanos iskola

Fenntartd neve: Veszprémi Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Evfolyamok szdma: 8

Maximalis tanulélétszam: 17516

Intézményvezetd: Magasabb vezetGi beosztasu kézalkalmazott, az intézmény szakmai munkajaért
felelds.

Koéznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
¢ nappali rendszer( iskolai oktatas

o also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, enyhe fokban
értelmi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdék)

e napkoéziotthonos ellatas

e egyéb koznevelési foglalkozas

e iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel.

Feladatelldtdst szolgdlo vagyon és felette valé rendelkezés és haszndlat joga:

e Helyrajzi szam: 521

e Hasznos alapteriilete: 1941,34nm

e Intézmény jogkére: ~ ingyenes hasznalati jog
o Tankeriilet jogkére: vagyonkezeldi jog
Tagintézmény

Csetényi Vdmbéry Armin Altaldnos Iskola Jdsdi Tagintézménye

OM azonosito: 037143

Telephelye: 8424-J4asd, Kossuth utca 114.
Alapité neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054- Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkér gyakorléja: Emberi Er&forrasok minisztere
Tipusa: altalanos iskola

Fenntarté neve: Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Evfolyamok szama: 8

Maximalis tanulélétszam: 1206

Intézményvezetd: Magasabb vezetSi beosztasu kdzalkalmazott, az intézmény szakmai munkajaért




felelbs.

Kéznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

¢ also tagozat, felsG tagozat

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

¢ napkoziotthonos ellatéas

e egyéb koznevelési foglalkozas

e szlovak nemzetiségi oktatas nevelés

Feladatelldtdst szolgdlé vagyon és felette valo rendelkezés és haszndlat joga:

e Helyrajzi szam: 164

e Hasznos alapteriilete: 366 m*

e Intézmény jogkdore: ingyenes hasznalati jog
e Tankeriilet jogkore: vagyonkezelGi jog

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabdlyok hatdrozzak meg:

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél
e Az 1992. évi XXXIII. tv. A kézalkalmazottak jogallasarsl
e Az allamhaztartds miikédési rendjérél sz6l6 217/1998 (X11.30) Korm. rendelet

e A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi 33. tv. végre-

hajtasardl a kdznevelési intézményekben

. 16/2013. EMMiI-rendelet (tankdnyvvé nyilvanitas, tankényvtamogatas, iskolai tankényvellatas
rendje) ' ' '

Magyarorszag koltségvetésérél sz6lé6 mindenkor hatalyos térvények
Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVII. térvény
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroél sz616 1997. évi XXXI. térvény
A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
A diakigazolvanyrdl sz6l6 180/2011. Korm. rendelet ‘ _
A Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz6l6 110/2012. Korm. rendelet

mddositasardl sz616 51/2012. EMMI rendelet o
e 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdél, valamint egyes oktatési jogszabalyok

e 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalma-

zottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tv. kéznevelési intézményekben térténd végre-
hajtasarol.

® anemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve ki-
adasarol17/2013. (lil. 1.) EMMI rendelet

Az intézmény fontosabb adatai:

Telefon: 88/587-010;

Telefax: 88/587-010

E-mail: csetenviskola@gmail.com
Honlap: www. csetenyiskola.hu

A tagintézmény fontosabb adatai:
Telefon: 06/30-656 4385
E-mail: jasdisk@gmail.com
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1. A MUKODES RENDJE

Az iskola nyitva tartasa: 7-19 6raig

A vezet6k munkaideje 7.30-kor illetve 8 6rakor kezd&dik.

A vezetSk délutani ligyeleti rendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettes elSre 2 hétre meghatarozzak a délutani ligyeleti rendjiiket.
Ogyeletet 16.30 éraig.

Igazgato

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetSi munkajat az igazgatdhelyettes, munkak&zosség-
vezetSk kozremiikodésével latja el.

FelelGs az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajaért.

Jogallasat a magasabb vezet6 beosztas ellatasidval megbizott kdzalkalmazottakra vonat-
kozé rendelkezések hatarozzak meg.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakénkormanyzattal egytittmiikédik.
Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelGzésére.

Bombariadé esetén intézkedik a teenddkrél. Ertesiti a Renddrséget, a fenntartét, a
m(kddtetSt, valamint a Tlizriadé Tervbhen foglaltaknak megfelelGen, gyorsan kiiiritteti az
iskolat és a tanuldkat biztonsagos helyre iranyitja.

Jogkdrét esetenként helyettesére, vagy az intézmény altala megbizott kézalkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkér gyakorlasara a fenntarté ad
megbizast.

Id. Munkakori leiras

Tagintézmény-vezetd:

A tagiskolaban az altalanos pedagdgiai, Gigyviteli, iranyitéi feladatokon tilmenéen
e segiti az intézményvezetét oktaté-nevel munkaja irdnyitasaban.
Megval6sitja a tagiskola teriiletén is a k6z6s iskola pedagdgiai programjat és
mindségiranyitasi programjat.
Felel6s az éves munkaterv és feladat-ellatasi terv feladatainak végrehajtasaért.
Segiti, szervezi, ellendrzi a tagiskolaban dolgozék munkajat.
Segiti a tagiskola teriiletén a pedagdégus teljesitményértékelési rendszer kialakitasat és
mikodtetését.
LCMJperatl'v modon segiti a dolgosz teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi
feltételeinek biztositasat.
e Részt vesz a tagiskola pedagdgusainak teljesitményértékelésére vonatkozé feladatok
végrehajtasanak ellenérzésében.
Gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak kételezé érabeosztasardl és
megkiildi a kdzponti iskolanak.
A székhely intézmény vezetdje és a tagiskola intézményvezetdje kdzdsen attekintik az
Orabeosztast, és ha szilkséges, a kirendelés keretében térténd foglalkoztatas (Mt.
1068) szabalyainak alkalmazasaval biztositjak az ellatatlanul maradt feladatok végre-
hajtasat.
A pedagogusok munkaid8-beosztasat (személyre sz6l6 feladatbeosztasat) az-
intézményi munkaterv részét képezé feladatellatas-terv alapjan elkésziti, és azt a
helyben szokasos mddon kézzé teszi.
A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkozé jogszabalyok alapjan gondoskodik a tagis-
kolai munkaterv kiegészitésérdl (feladat-ellatasi terv készitésérdl) a kdzos szervezeti és
miikddési szabalyzat és a kollektiv szerz6dés betartasardl.
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Kozreml(ikodik a jogszabaly altal elSirt médositasok elkészitésében.

Az intézményvezetbvel és helyetteseivel kézosen elkésziti a tantargyfelosztast.
Elkésziti a tagiskola drarendjét.

Az intézményvezetbvel egyeztetett éraldtogatasi terv szerint latogatja a tagiskolaban a

munkakdzésséget.

Tanitasi ciklusonként 1 tandrat latogat, és 6raelemzést végez

Szakmai, pedagdgiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd pedagdgusokat,
palyakezdéket.

Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranyt képzésre.

Tervezetet készit a kévetkez§ tanév tanulécsoportjairdl, a beiskolazandé j tanuldkrdl.
Attekinti a munkaidd-nyilvantarté lapokat.

Javitévizsgak szervezését, lebonyolitasat feligyeli.

Ugyviteli feladatai:

Gondoskodik a hidnyzo6 dolgozék helyettesitésérdl, ellendrzi a helyettesitési naplét.
Jovahagyja a tagiskolaban doigozé nevel8k tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Megszervezi az (igyeleti rendet.

Eliendrzi a tagiskolaban dolgozé pedagégusok érarendjét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl
(napldk, anyakonyvek, ellendrzék, munkaidd nyilvantartasok stb.).

Elkésziti a tagiskolara vonatkozo statisztikakat.

Az iskolavezetés munkajanak segitése.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl az intézés
madjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét.

Részt vesz és képviseli az intézményt kiilénb6z6 szakmai és tarsadalmi rendez-
vényeken.

Irdnyitja a palyavalasztassal és a tovdbbtanulassal kapcsolatos teenddket.

Alairasi joga van az alabbiakban: tanuléi jogviszony igazolasa, tanév végi taniigyi
dokumentumok alairasa, masodlatok alairasa, hitelesitése.

Fenntartdssal kapcsolatos feladatai:

Segitséget nyujt az iskola koltségvetésének elkészitésében.

az intézmény napi miikédésével kapcsolatos ligyekhen déntési joggal rendelkezik,
indokolt esetekben jelzi a problémat az igazgatdnak, egyiittm(ikddik annak
kikliszobolésében, -

a koltségvetésben tervezett kiziizemi dijak — fiités, vilagitas, viz- és csatornadij,
szemétszallitas, telefon — alakulasat figyelemmel kiséri.

Egyéb feladatok (tagiskoldra vonatkoztatva):

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs munkajanak figyelemmel kisérese.

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

Tanulmanyi versenyek intézése.

Altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ elGirasainak megtartasa).

Helyettesités ellendrzése, adminisztracids feladatok végzése.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Leltarozas (eszk6z6k tarolésa, nyilvantartasa).

Eszk6zok javitasara, potidsara javaslattétel az igazgatonak.

Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése.

Esetenként az iskolavezetés munkajanak segitése.

Az intézményi ellatmany kezelése.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges {igyrdl, eseményrdl, tapasztalatrdl, az intézés
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* modjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt.

Az igazgatdi helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti Ha az igazgatéd és az
igazgatohelyettes is akadalyoztatva vannak a feladatok ellatdsaban, akkor a feladatokat
munkak6zosség vezetd latja el.

lgazgatdhelyettes

e Azigazgatd altal megbizott vezetS beosztasu kézalkalmazott. Az igazgatd irdnyitasaval latja
el a munkakori leirasban meghatarozott feladatait.

e Szervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az als6 tagozat, felsé tagozat, napkézi, tanulészoba
munkajat tovabba a tanéran kiviili elfoglaltsagokat is.

e Szervezi, iranyitja a tovabbtanulast, valamint statisztikai adatgy(ijtést 6sszefogja.

e Szorosan egyiittm{ikodik az osztalyfénokokkel és a munkakdzésség- vezetbkkel.

e Koordinalja az iskolai és iskolan kiviili innepségek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezését.

e Gondoskodik tavollét esetén a szaktanarok helyettesitésérdi.

e Ld. munkakori leiras

Iskolai kényvtaros
Az iskolavezetés kézvetlen iranyitasaval a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelGen ellatja
az iskolai konyv- és médiatar allomanygondozasaval kapcsolatos kdnyvtari feladatokat.

Ld. munkakori leiras.

Iskolatitkar

Az igazgatd iranyitasaval ellatja a .tanuldi jogviszonnyal, aziskolavezetéssel kapcsolatos
Ugyviteli, ligyintézési feladatokat, vezeti az elSirt nyilvantartasokat.

Ld. munkakéri leiras.

Iskolavezetés

Tagjai: igazgatd
igazgatohelyettes
munkako6zosség-vezetSk
diakénkormanyzat vezetd
kodzalkalmazotti tanacs elnéke - -

Nevelotestiilet
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak k6zbssége.
A Kdznevelési Torvény 70. §-a alapjan

véleményt nyilvanithat - javaslatot tehet.

¢ A nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.

o Tantargyfelosztas elfogadasa elstt.

e Fgyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

e lgazgatdhelyettes megbizasa illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

e Aziskoladba felvett tanulék osztalyba vagy csoportba valé beosztasardl.

e A diakkorok sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, a tiszt-
ségviselSik megvalasz-tasaban.

® Intézményvezets ismételt megbizasa (kivétel 3. és tovabbi megbizasi ciklus).

e Akoéznevelési-fejlesztési tervhez.
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dodnt
e A Pedagdgiai Program elfogadasa és médositasa.
e SZMSZ elfogadasa és mddositasa.
e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa.
¢ A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa.
* A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
* A hazirend elfogadasa.
e Atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
* Atanulok fegyelmi iigyeiben, a tanulék osztalyozévizsgara bocsatasaban valé
dontés.
e Atovabbképzési program elfogadasa.
e Azintézményvezetsi programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmardl.
e A magantanuld beszamolasi médjarél.
A nevelétestiilet, -amennyiben erre térvény vagy jogszabaly felhatalmazza, személyi kér-
désekben titkos szavazas Gtjan nyilvanit véleményt.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lektott feladatokkal a tantargyfelosztasban terve-
zhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram — ,Te érad”

c) szakkér, érdeklddési kér, dnképzékor,

d) sportkér, tdmegsport foglalkozas,

€) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkézi, '

h) tanuldszoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

1) pélyavalasztast segité foglalkozas,

k) kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

1)  didk 8nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulékkal valé térédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak koézétti verseny, ba-
jnoksag, valamint

0) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
és osztdlyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer osztélyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zendd feladataikrdl. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rékon,
komplex érakon, rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, , Te 6radon” csak szébeli vagy
irasbeli szbveges értékelés. fejleszts értékelés alkalmazhato.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé igyek dtruhazasa, az atruhazott feladatokrol
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valé beszamolas rendje

e Tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi gyakorlasanak jogkorét az alsé tagozatos, felsé tagozatos
munkakozosségekre ruhazza at.

e A hazirend elkészitését a munkak6zosség-vezetSkre és a didkédnkormanyzatot segitd
nevelGkre ruhazza at.

® A nevel6testiilet az alsé tagozatos, illetve felsé tagozatos munkakdzésségre ruhdzza at a
tantargyfelosztas elfogadasa elGtti és a pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos véleményezési jogkorét. Az dtruhazottfeladatokrdl a soron kévetkezd
nevelGtestiileti értekezleten beszamolnak a megbizottak a nevel&testiiletnek.

Tovabbi feladatai

* A nevel6testlilet jogositvanyait rendes és rendkiviili nevel8testiileti értekezlet formajaban
gyakorolja. A nevel6testiilet rendes értekezletei a félévi és év végi osztalyozéértekezletek,
a tanévnyito és tanévzard értekezletek, tovabba az I. és a ll. félévi nevelési értekezletek.

e Tanévnyité értekezlet dént az éves iskolai munkaterv dsszeallitasarol.

* A nevelGtestiileti értekezletet az iskola munkatervében meghatarozott és elfogadott
idéponttal és témaval az iskola igazgatdja hivja dssze.

e Az igazgato szilkség esetén tanitasi idén kiviil rendkiviili nevelési értekezletet hivhat ssze
vagy a nevelGtestiilettel révid megbeszélést tarthat, melyen a részvétel kételezd. Rend-
kiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelStestiilet is kezdeményezheti tagjai
1/3-nak egyetértésével fontos ok és cél megjeldlésével. llyen esetben az értekezletet
tanitasi idén kiviill a kezdeményezéstSl szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni.
Nevelétestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti a Sziil6i Munkak6z6sség is. llyen
esetben az 6sszehivasrdl a nevelGtestiilet dont.

® A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el8 altalaban irasos el6terjesztés
formajaban. NevelGtestiileti értekezleten kell megtargyalni és elfogadtatni az iskola Peda-
gogiai Programjat, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot, az Iskolai Munkatervet, az is-
kolai munka atfogd elemzéseit, s természetesen az iskola helyi dokumentumainak
modositasat.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlé szervezetek, kbzosségek képviselit meg kell hivni. Akada-
lyoztatasuk esetén az elGzetes egyeztetés folyaman kifejtett, jegyz8kényvben régzitett
véleményiiket, javaslataikat, allasfoglalasukat - beleértve a kisebbségi és kiilonvéleményt,
eltérd allaspontot is - az igazgaté kételes a nevel6testiilettel ismertetni. Megfelel na-
pirendi pont esetén meghivhaté az iskolai Didkénkormanyzat tanuléi képviselGje és is-
kolan kiviili szervezetek képviseldi is.

- A nevelGtestiileti értekezletet altaldban az igazgaté vagy annak felkérésére a helyettes
vagy a napirend legjobb szakértGjének tartott nevel6 vezeti. Az értekezletrdl
jegyzokonyvet kell vezetni (iskolatitkar vagy a nevelGtestiilet felkért tagja), melyet az
igazgato, jegyz6konyvvezets és két valasztott pedagdgus ir al4, ill. hitelesit. Jegyz6konyvet
az ¢rtekezletet kbvetS 3 munkanapon belil kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a fen-
ntarténak is meg kell kiildeni.

* A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni, és nyilvantartasba
kell venni. Az egyszer(i sz6tobbséggel hozott déntéseknél szavazategyenléség esetén az
igazgatdi szavazat a dontS. A nevelbtestiilet osztalyozd értekezleten attekinti az egyes
tanuldk és végi osztalyzatat, dont a tanulé magasabb évfolyamba lépésérél. Ha az év végi
osztdlyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér az év kozben kapott érdemjegyek
atlagatol, akkor a nevelGtestiilet — a szaktanarral torténd el5z6 megbeszélés utan — az
évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara médosithatja.

Szakmai munkakézdsségek
A szakmai, médszertani munkakdzésségek dontési, javaslattételi és véleményezési jogkoriik
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gyakorlasaval kapcsolédnak be az iskola vezetésébe.

A munkakozosségek feladata ismertetni és tajékoztatni tagjait a szakma és médszertan (Gj
és hatékony eljarasairdl, segitségnylijtas és tanacsadas hatékony szakmai eljarasok ter-
jesztésére, fejleszté programokra, onképzésre, tovabbképzésekre. Szakmai, pedagdgiai
vizsgalatok és elemzések kezdeményezése, lebonyolitasa, értékelése.

A szakmai munkakozosség dont éves szakmai programjardl, 6nképzési, tovabbképzési pro-
gramokrdl, iskolai tanulmanyi versenyek programjardél, lebonyolitasardl.

Véleményezi az iskolaban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatokat tesz
fejlesztésre vonatkozdan. Véleményt nyilvanit foglalkozasi, pedagdgiai program elfoga-
dasardl, taneszk6zok, tankonyvek, segédkényvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasara.
Munkaprogramja meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét,

A munkakozosség vezetSje az azonos tantargyat vagy tantargycsoportot oktato, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté nevelSk altal megvélasztott és az iskola igazgatdja altal
legfeljebb 5 évre megbizott pedagdgus. Feladata ellatasa idStartamard! a valasztassal
egyidejlileg a munkakbzbsség dént. A munkakézésséget a munkakdzisség-vezets

képviseli.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének és kapcsolattartdsanak rendje
A szakmai munkak&zosségek egylittmiikbdése:

Eves munkaterviikben meghatarozott médon kiildndsen:

e akompetencia teriiletek fejlesztésének 6sszhangjaban,

az alsés-felsGs atmenet szakmai el6segitésében,

az orszagos kompetencia-mérésekkel 6sszefliggd feladatokban,

tervezésében, kivitelezésében, elemzésében,
o szakmai palyazatok irdsaban, megvaldsitasaban.

iskolai dokumentumok, értékelések elkészitésében, korszerdsitésében, a tanuldi mérések

korlatban folyamatosan. munkakézoségvezetbkkel
egylittm(ikédve. Ertéke-
Iés szoban, és az éves
pedagdgus mindsitésnél
irasban

Kupcesolat- Kupcsulullur lds Kupcsolullurlas yyuko-  [EllenGreés, érlékelés Doku- menld-
tartdsért fele- |maodja risdga lds modja

bs

Munka- Szervezett meg-[Munkakdzosség Ellenérzést Feljegyzés,
k6z0sség- beszéléseken és napi|-vezetSi megbe- végzGigazgatd, jelen-léti iv
vezetSk munkakapcsolatban. [széléseken, napi gya-  [igazgatdhelyettesek

Diakénkormanyzat
A demokratikus iskolai élet egyik biztositékaként Didkénkormanyzat miikédik az iskolaban.

Tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, alanyi jogon tagja az iskola

valamennyi tanuldja.
Osztalyszinten az 6nkormanyzat formaja az osztalygy(ilés.

Az osztdlyok 2 6 delegaltja képviseli az osztalykdzosséget az iskolai didkénkormanyzatban a

4-8. évfolyamokon.
A jasdi tagintézményben a Dok képviselSk létszama 5 f6 osztalylétszamig 1 tanulé, 5 f6 folott
12
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tanulé.

Az iskolai didkénkormanyzat a tanulok legfelsébb képviselete, amely meghatarozott litem-
terv szerint dolgozik.

A didkdnkormanyzati munkat osztalyszinten az osztalyf6nokék, iskolai szinten az igazgatd
altal megbizott Diakdnkormanyzatot segité pedagogus tamogatjak.

A Didkénkormdnyzat
donthet:
e Asajat mkoédésérd! (nevelStestiilet véleményének kikérésével).
e Adiaknap programjarél.
o TisztségviselGik megvalasztasaban.

véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet:
e Azintézmény miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
e  Aziskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasahoz.
¢ Tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.
e Konyvtar, sportlétesitmény miikbdési rendjének kialakitasahoz.
¢ Ahazirend elfogadasa el6tt.
¢ Az SZMSZ elfogadasa elétt.

Az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-téjékoztatd foruma az évente egyszer
megrendezésre keriilé diakkozgy(ilés, melyen a képvisel6k beszamolnak az el6z6 kozgytilés 6ta
eltelt id6szak munkajaral.

A Didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz — az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan —
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korfatozza

az iskola egyébként rendeltetésszerii miikodését.

2. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. -

Az egyiittm(ikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési ko-
telezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kilénbozé értekezietek (havi informacios
értekezletek), forumok, stb. A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munka-

terve tartalmazza.

A didkdnkormanyzat, valamint az iskolavezetdk kozotti kapcsolattartds formdja és rendje, a

didk-onkormdanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e Az iskola igazgatéja havi rendszerességgel téjékoztatja a diakonkormanyzat vezet6jét a
tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd intézkedés tervezetérdl, s megvitatjak a tanuldkat érintd
kérdéseket.

e Aziskola igazgatdja 5 munkanappal el6bb koteles megkiildeni azoknak az intézkedéseknek
a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkénkormanyzat véleményét kotelezen ki kell
kérni.

e Az iskolaban a didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz igénybe veheti a gy(iléseihez az
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iskola egyik tantermét, valamint a tanari szobakban egy zarhat6 szekrényt.

¢ Rendezvényekhez (farsang, klubdélutan) hasznalhatjak a tornatermet

e Hasznalhatja az iskola berendezéseit, eszkbzeit (fénymasold, hangosité- berendezés, stb.)
téritésmentesen.

Az iskolai kdzdsségek kozotti kapcsolattartas forméja és rendje

e A nevelGtestiilet és szakmai munkakdzésségek kapcsolatat az igazgatd, igazgatdhelyettes
és a munkakoézbsség-vezets szervezi.

* A nevelGtestiilet dontését, javaslatat, véleményét altalaban a munkakozosségek elGzetes
allasfoglalasa, javaslata alapjan alakitja ki.

e A munkakézbsségek sajat mikodésiikre vonatkozdéan az iskolai elemzésekhez, értéke-
Iésekhez informacidkat, adatokat szolgaltatnak a pedagdgiai programokhoz, munkatervhez
javaslatokat adnak.

e Az iskolavezetés koteles gondoskodni arrdl, hogy az iranyitas felsGbb szintjeirdl szarmazé
informaciok, fejlesztési javaslatok, értékelések ismertetésre és feldolgozasra keriiljenek.

A nevel6testiilet és a tanul6kozosségek, didkonkormanyzat kapcsolata

e Az osztalyf6nokok és a didkonkormanyzatot segité tanar folyamatosan gondoskodnak
arrél, hogy a tanulék és a didkénkormanyzat képviseldi a térvényben biztositott jogaikat,
kotelességeiket megismerjék és gyakoroljék.

e A didkdnkormanyzatot segit§ tanar legfontosabb feladata, hogy a didkénkormanyzat és a
nevelbtestiilet kozotti kapcsolat és informacidaramlas folyamatos és kétirany legyen.

e A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak legfelsébb féruma az iskolagytilés, melyet
az iskola tanulo6i alkotnak és az igazgaté vagy a didkénkormanyzatot segit§ tanar vezet.

3. KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

e Aziskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

s Az iskola kiils6 kapcsolatalnak klalakitdsdban a kapcsolattartds tartalméban, formainak
kialakitasaban és m(ikodtetésében a pedagégiai funkcidk altal vezérelt.

e Az iskola kiilsé kapcsolataiban kiilonésen fontosak a koznevelési, kozmiivel6dési in-
tézményekkel fenntartott kapcsolatok, egylittm(ikédési formak és programok dpolasa.

Kapcsolat a sziili munkakdzdsséggel
o— Az iskolai sziil6i munkakdzosség az altala elfogadott munkaprogram szerint miikodik. —
e Az SZM ilését az SZM elndke vagy az igazgatd hivja 6ssze.

s Aziskola igazgatdja a jo kapasalat és egyiittmifkédés érdekéhen a jogszabélyban eléirtakon
tilmenden is tajékoztatja és a dontés-elGkészitésbe bevonja a sziil6i munkakézosség
testiileteit.

e A sziil6kkel valé kozvetlen kapcsolattartas formai: szilGi értekezlet, fogadddra, csala-
dlatogatas, nyilt nap. Az iskolai munkatervekben keriilnek megtervezésre.

e Az SZM képvisel6je a nevelGtestiileti értekezleten az éket érintG napirendi pont targyala-
san részt vehet.

Sziiloi értekezletek, fogadddrdak

Az intézmény az év soran szébeli tajékoztatast tart a sziil6knek sziilGi értekezlet, sziilSi foga-

ddora, szaktanari heti fogadddra keretében. Amennyiben a sziil6 ezen idGpontokon tul is

tajékozddni szeretne, telefonon vagy irdsban idGpontot egyeztethet.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel. Az iskolai agresszio
visszaszoritasa érdekében a szakmai munkakozosségek aktiv kapcsolatot tartanak fenn a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Renddrséggel, Pedagdgiai Szakszolgélattal, a Pedagdgiai Szakmai
Szolgalattal, Gyamhivatallal. A kapcsolattartas az intézmények fogaddidejében térténik. Az

o

iskola munkajat folyamatosan segiti az iskolavéddné.

Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tarthat olyan

gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolat Id. osztalyfénokok.

Egészségiigyi Szolgaltatéval valé kapcsolat (fogorvos, iskolaorvos, védéné). Kapcsolatot az
iskolatitkar tartja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje
e A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzésére az aldbbi szlirGvizsgalatokat kell
megszervezni
e Fogaszati sz(irés évente 1 alkalommal

Alkalmankeénti orvosi vizsgadlat:
e Uszasoktatis megkezdése elétt
e Sportversenyek elstt

Egyiittmiikodés a nemzetiségi 6nkormanyzattal
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénbdz3 szakmai szervezetekkel, anemzetiségi ok-
tatas-nevelés kapcsan a helyi és jarasi, orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

4. MUKODESI SZABALYOK

A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A Veszprémi Tankeriileti Kézpont az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszer-
z8désben, vagy hatarozatlan idej(i kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A Veszprémi Tankeriileti Kézpont intézményi feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

A Veszprémi Tankertileti Kbzpont megbizasi szerzGdést kéthet sajat dolgozdjaval munkakorén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban dallé dolgozdk dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozok a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztéalyba és fizetési foko-
zatba kell besorolni.
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A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhét kdveté hé 5. napjaig kell kifizetni.

A koézalkalmazott a betdltétt munkakor fliggvényében illetménypdétiékra jogosult. Az illet-
ménypotiék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

Vezetdi potiékok
e A magasabb vezetst, valamint vezet6 allasu kdzalkalmazottat vezet6i pétiék illeti meg.
e Magasabb vezets beosztasu kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potiékalap 230 %-a.
e Vezetdi beosztasti kdzalkalmazott esetén a vezetsi pétiék a potlékalap 130 %-a._

Tovabbképzés
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakdriik betéltéséhez nélkiil6zhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar to-
vabbképzésrdl van szé.

e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzulticiés idGpontokat.

e AVeszprémi Tankeriileti Kozpont a tandij egy részét (80 %-at) és oda-vissza (it koltségét a
koltségvetés terhére téritheti a konzultaciés napokra és a vizsganapokra.

e Atandijat a Veszprémi Tankerlileti Kdzpont csak szamla ellenében fizeti ki. Az ttikoltséget
a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé6 osszeg, a to-

vabbkeépzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Kozlekedési kdltségtérités

A munkaltaté kételes a vidékrél bejaré dolgozéi szamara a munkaba jaras koltségeit, annak
meghatarozott szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezets részére azonnal be kell jelenti.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megSrzése

A munkavégzés teljesitése a Veszprémi Tankeriileti Kozpont vezetdje altal kijel6it munka-
helyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési ok-
manyban leirtak szerint térténik. o o

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével ésszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el&irasoknak, a
munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kévetkez6k:
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e adolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,
¢ atanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
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amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartias soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd
nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulé fejl6désével Ssszefiiggs megbeszélésre.

* A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell el§segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem(i felvildgositasa nyilat-

kozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elSirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszk6z6k munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kelf lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elé6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevGnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézrhényvezetc’i engedélyével
adhaté.

Dokumentum kiaddsanak szabdlyal
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabilyzatok, stb.) kiadésa csak az in-
tézményvezetd vagy helyettese engedélyével térténhet.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kbzalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. T

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kdzalkalma-
zott vétkességére tekintet nélkll a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket
allandédan Grizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(en atadott és atvett anyagban, druban ismer-
etlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mé-
rtékét meghaladé hiany. A leltarhidanyért a leltarfelel8sségi megdllapodast kétott kozalkalma-
zott vétkességére tekintet nélkiil felelGsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiitk a megérzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Kjt, Kntv., valamint a Munka Térvénykényve az irdnyadoé.
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5. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik. Az Gigyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelSs. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési

e

szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

Bélyegz6k haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott, cégszer(lien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kovetkezdk jogosultak:

e intézményvezetd,

e intézményvezet6-helyettes.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevs személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Az atvevik személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért.
A bélyegzGk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rend-
szeres gylijtését, megbrzését szolgilja. .

Az intézményi kdnyvtar igénybevételének, miikédésének szabalyait a konyvtar mdkodeési sza-
balyzata tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznadlati rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni. Az osztalytermekben kifliggesztésre
keriilt Magyarorszag cimere.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet8 engedélyével helyezheté ki.

Az intézményben csak olyan reklam helyezhet6 el, amely az egészséges életméddal, a
kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

6. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsG ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az in-
tézmény vezetSje a felelbs. A belsé ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben
folyo szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az in-
tézményi munkaterv melléklete.
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Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzés formajat,

az ellenérzési teriileteket,

az ellendrzés f6bb szempontjait,

az ellenérzott idGszak meghatarozasat,

az ellendrzést végz6(k) megnevezését,

az ellendrzés befejezésének idGpontjat,

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és madjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A neveld, oktaté munka belsé ellenérzési rendje
A nevelS, oktaté munka bels§ ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikédte-
téséért az igazgato felel8s. Az ellen8rzési terv a munkaterv része.

Ellen6rzés teriiletei:

Tandra

Szakkér

Sportkor

Napkézi

Tanulészoba neveld, oktaté munkaja
Orakozi sziinetek rendje

Ugyeleti munka

Ellenérzés modszerei:

Oralatogatas

irasos dokumentumok vizsgélata (napld, anyakényv, bizonyitvény, stb.)
Tanuléi munkak ellendrzése (fiizetek, feladatlapok)

Felmérések készitése (év kdzben, év végén)

Ellendrzésre jogosultak:

lgazgato: az iskolaban folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellenérzi

a helyettes munkajat. - -
lgazgatdhelyettes: ellenérzési tevékenysége elsésorban a vezetdi feladatmegosztasbdl
kovetkezd sajat teriiletekre, feladatokra és tevékenységekre iranyul.
Munkak6z6sség-vezetSk: ellendrzési feladataikat —a munkak6z6sség tagjainal —szak-
teriiletiikkel Gsszefliggd tertileteken latjak el. Tapasztalatukrdl folyamatosan tajékoztatjak
az iskolavezetést.

A nevelGtestiilet tagjaindl végzend§ ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezdd, az iskoldhoz tijonnan érkezd, s a tartés tavollét utan munkaba allé
pedagogusokra.

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak&zosség tagjaival is ismertetni kell. ‘
Az 3ltaldnosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidej(i meghatarozasaval munkak6zosségi
foglalkozason vagy tantestiileti értekezleten is célszer(i ismertetni, értékelni.

7. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
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épségiik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

£r_ 17 o

Megel6z6 intézkedések

Vezet6k feladata: Az intézmény biztonsagos mikodtetése. Azonnal gondoskodik a
tudomasara jutott balesetveszély elharitasardl.

Ugyeletes nevelS feladatai: Sziinetekben, tanitas el6tt biztositja a tantermek, folyosék
rendjét. Rendszeresen ellenérzi az osztalyokban tartézkodé gyerekeket, és becsengetésig
ligyel azok testi épségére. Ha baleset torténik, azonnal értesiti az iskolavezetést és a
baleset stilyossagara valo tekintettel intézkedik (mentd, orvos, stb.).

Pedagogusok altalanos feladatai: Ha veszélyhelyzetet észlelnek, azonnal intézkednek an-
nak elharitasardl. A tandran - a becsengetés kezdetétsl a tandra végéig - felelGsek a
tanulok testi épségéért. Szakdran toértént baleset esetén megteszik a sziikséges intézke-
dést (mentd, sziilé értesitése, stb.).

Osztalyf6nokok feladatai: A tanév els§ napjan tajékoztatja a gyerekeket a hazirendrdl, a
balesetvédelemrdl. Az osztalyfénokok folyamatosan figyelemmel kisérik a tanuldk
visetkedését, figyelmeztetik Gket az esetleges balesetveszélyre.

Testnevelést tanitok feladatai a balesetek megel&zésében és baleset esetén. ElsG tanéran
megismertetik a tanuldkkal a baleset megel6zési szabalyokat. Rendszeresen ellenérzik a
sportszerek allapotat, a sportpalyat és az ugrégédrot. A kézilabda kapu stabilitasat rend-
szeresen a testnevel8k ellenérzik. Ha balesetveszélyt észlelnek, azonnal jelentik az
igazgaténak, azigazgatdhelyettesnek. Baleset esetén intézkednek: Az eset su-
lyossaganak megfelel6en

o ElsGsegély nytjtasa

¢ Ment6-szakorvos értesitése

Technikadt tanité pedagégusok feladatai: Minden tanév els6 ordjan altalanos
balesetvédelmi oktatast tart. Uj szerszdm, Uj anyag bevezetése esetén a veszélyekre
felhivia a figyelmet. Arammal miik6dd gépek esetén csak 24 V-ra letranszforméltat
hasznaltat.

Fizikat-kémiat tanité pedagdgusok feladatai: A tanév elsé fizika-kémia &rajan
balesetvédelmi oktatast tart.

Napkozisek feladatai: A kézmiives foglalkozasok el&tt felhivja a figyelmet a balesetveszélyt
elGidézé helyzetekre (pl. ollo, tli hasznalata). Szabad foglalkozason, az udvaron is ott van
a gyerekek kozott, (ligyel azok testi épségére. Heti rendszerességgel megbeszélni a
gyerekekkel, mit szabad, mit nem. Ugyel a sporteszkdzdk biztonségos hasznélatara.

Nem pedagdgus munkatarsak feladatai: A karbantartd, takaritok rendszeresen ellendrzik a
lépcsSk, ablakok, ajtdok, konnektorok, vilagitétestek stb. allapotat. Ha meghibasodast
észlelnek azonnal tajékoztatjak az iskola vezetdit.

Gyermekbalesetekkel kapcsolatos teenddk:

A tanul6 és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

3 napon tuli gyogyulé sériilést okozd tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyzékényvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kéveté hdnap 8.
napjaig meg kell killdeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanuldknak, gyermek és
kiskoru esetén a sziilének, egy példanyt a kiallité nevelési-oktatasi intézmény 8riz meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézmények - telefonon, telefaxon vagy személye-
sen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kézlésével az intézmény fen-
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ntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasiba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
e Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
1. Asériilt halalat okozza
Valamely érzékszerv karosodasa
Eletveszélyes sériilés
Sulyos csonkolas
A beszélGképesség elvesztését vagy felt(ing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

ukhwn

8. TANULMANYI KIRANDULASOK

Tanulmanyi kirandulasok

(Legfeljebb 1 tanitasi nap).

Az el6készitéséért és lebonyolitasaért az osztalyfGnok és az igazgatd helyettes a felelés.

A kirandulasok koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mérték-
ben terhelje.

A kirandulasok varhato kéltségeirdl a sziil6t ellendrzdé dGtjan kell tajékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a kéltségek vallalasardl.

A kirandulashoz 10 tanuldig legaldbb 2 f§ feln6tt, ennél tobb tanulénal 1o tanulénként
legalabb plusz 1 f§ felnétt kisérét kell biztositani.

Kiilfoldi utazdsok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idGben egyéni és csoportos utazashoz az igazgaté engedélye
sziikséges. : :

A tanulék csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé
csoport vezetdje az utazas el&tt egy honappal az igazgaténak irdsban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell:
e akiilfoldi tartézkodas idGpontjat
e- (tvonalat -
o szallashelyet
e arésztvevd tanuldk, felndtt kisérdk névsorat
e varhato koltségeket. -

»A tandran kiviili, kiilfoldi és belfoldi kirandulassal, személyszallitdssal egybekététt programo-
kon a résztvevdk biztonsagos utaztatasa érdekében az utazast szervezd iskolai dolgozénak a
szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtél minden esetben el8zetesen irdsos nyilatkozatot
kell kérnie arrél, hogy a szolgaltatis személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatélyos elGira-
soknak, valamint az érintett gépjarmii megfelkeld m(iszaki allapotban van és rendelkezik érvé-
nyes okmanyokkal. (Nyilatkozat autébusszal torténd utaztatashoz)

Az utazast szervezd iskolai dolgozé az utazast megelGz8en leadja az igazgatdnak az utazas id6-
pontjat, céljat, a kiséré tanarokat, az utaslistat, az utasok elérhet8ségét, a gondvisel8 nevét és
elérhet8ségét tartalmazé okiratot. (Tablazat autébusszal térténé utaztatashoz)

Amennyiben a gépjarmiivel térténd utazas nem fejez8dik be este 23.00 éraig, azt a személy-
szallitast végz8 soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 éra és hajnali 4.00
6ra kozotti idésavban a sof6roknek egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a

didkokat is elszallasoljak erre az idére.”
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9. BOMBARIADO ESETEN KOVETENDO ELJARAS

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bomb4t, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrévidebb iddn belil értesiti errél a tényrél az épiiletben évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezet6-helyettes kézrem(ikddik az intézmény elhagydsanak lebonyolitisaban.

Az intézményvezet§ utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadé-
rol.

10. MUNKARENDEK

Kézalkalmazottak munkarendje

Az iskola dolgozdinak korét a Kézoktatasi Torvény 15. §, az alkalmazasi feltételeket - eldirt
szakképesités, biintetlen elGélet - és a munkavégzés szabalyait a 16-17. § régziti. Az iskola kéz-
alkalmazott dolgozéi biintetSjogi védelem szempontjabdl az oktatds, nevelés keretében vég-
zett tevékeny-ségiikkel 6sszefiiggd kdzfeladatot ellatd személyeknek mindsiilnek.

Az iskola kézalkalmazott dolgozéinak munkarendjét munkavégzésének és dijazadsénak egyes
szabalyait még a Koézalkalmazotti Szabélyzat is tartalmazza dsszhangban a Munka Térvény-

kényve és a Kozalkalmazotti Térvény rendelkezéseivel.

A pedagdgusok munkarendje
Pedagégus munkakdrben dolgozdk heti teljes munkaideje a munkakérre eléirt heti kotelezd

éraszambdl, valamint a nevelG-oktaté munkaval, illetve a gyermekekkel, tanuldkkal szakfelada- -

tanak megfelel$ foglalkozassal 6sszefiiggs feladatok ellatasdhoz sziikséges idSbdl all, évi 280
ora tobbletmunka végzésére kételezhetd.

A heti munkarendet az igazgaté altal jévahagyott tantargyfelosztas és érarend {magéaban fog-
lalja a helyettesitést és ligyeleti rendet is) szerint teljesiti.

A munkarend, érarend és tantargyfelosztasok készitésénél elsédlegesen pedagdgiai szempont-
ok érvényesitésére kell térekedni.

A pedagdgus a tanitasi, toglalkozasi beosztasa szerinti éraja elétt 15 perccel felkésziilten kote-
les megjelenni, s azokat a szakmaisag kévetelményeinek megfelels szinten megtartani.
~~Munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, s annak okat Iehetéleg el6z8 nap, de legkésébbaz
adott munkanapon 7 éra 30 percig kételes jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyette-
sének, hogy helyettesitésérél intézkedni lehessen.

Rendkivili vagy fizelés nélkiili szabadsagot az igazgatd engedélyezhet,

A hianyz6 pedagdgus  koteles hidnyzasanak kezdetéig tanmeneteit az igazgatdhelyettes-
hez vagy munkakézosség-vezetéhoz eljuttatni, hogy a helyettesitéssel megbizott neveld biz-
tosithassa a tanmenet szerinti elrehaladast. Tanmenettél eltéré tartalmi foglalkozas megtar-
tasat, oracserét az igazgatdhelyettes engedélyezhet.

A pedagégusok szamara - kotelez8 draszamon feliili - a nevel8-oktatéd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijel6lést az iskola igazgatdja adhat az
igazgatdhelyettes és munkakéz6sség-vezetSk javaslatainak figyelembevételével. E feladatok

elosztdsanal a szakmaisag mellett fontos szempont az aradnyos terhelés- és feladatviselés.

A pedagdgus munkakdérével dsszefiiggd kételességei
¢ A gyermekek, tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és minden lehetséges mddon
elsegitse.

e A sziil6ket, tanuldkat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziiléket
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figyelmeztesse, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédése elésegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil8k, tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

NevelSi, oktatéi tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaltian nydjtsa.

A gyermekek, tanulék emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartsa.

Neveldi, oktatoi tevékenysége egészében és részleteiben feleljen meg a nevelés, ok-
tatas hatalyos alapdokumentumaiban rogzitett elveknek, kévetelményeknek.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus munkakdrével dsszefiiggd jogai

Foglalkozasi, pedagégiai program alapjan az ismereteket, tananyagot, a nevelés,
tanitds modszereit megvalassza. A szakmai munkak6z6sség véleményének meghall-
gatasaval megvalassza a taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.
Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulék munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

A szdmitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni. Nem sziikséges engedély a ta-
nari személyes hasznalatra biztositott laptopok otthoni, a felkésziilést segité hasznala-
tahoz, tovabba a laptopok és mas informatikai eszkézok iskolan kiviili, a pedagégiai
programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban térténé haszna-
latakor.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola programja, munkaterve kidol-
gozasaban és értékelésében, teljes mértékben gyakorolhassa a nevelStestiilet tagjait
megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovébbképzésben valé részvétellel gyarapitsa,
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, re-
gionalis és orszagos kézoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskodzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait ti--
szteletben tartsak, nevel8i, oktatéi tevékenységét elismerjék.

A neveld, oktato munkat segité kézalkalmazottak

Iskolatitkar

Munkarendjét elldtandé feladatait az iskola igazgatéja allapitja meg, amelyet a munkakéri -
leirasa tartalmaz.

A tanulok munkarendje - Hazirend .
Iskolai hazirend tartalmazza a tanuldk legfontosabb jogait, kotelességeit, az iskola belsé

rendjének, életének szabalyozasat.

Az iskola munkarendje

Szervezett foglalkozason kiviili id6ben az épiiletben és az iskola teriiletén tanulék feliigye-
let nélkiil nem tartézkodhatnak.

Hivatalos ligyek intézése az igazgatoi vagy iskolatitkari irodaban hétfétdl csiitortokig 8-15
ora kézott pénteken 8,00-13,30 6ra kozott lehetséges.

Nyari sziinetben a nyitva tartason kiviili idében az iskoldban csak a beosztasuk szerint
munkat végzs dolgozdk tartézkodhatnak.

Nyari sziinetben az el6re meghatérozott és kihirdetett iligyeleti napokon az iskola
vezetSségének egy tagja irodai ligyeletet tart.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyité
értekezleten, amit munkatervben rogzit.
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A tanévnyito értekezleten
kell dénteni a jogszabalyban elgirt egyeztetések figyelembevételével:
® nevelGi,oktatdi munka lényeges tartalmai  valtozasairdl (hazirend
modositasa, pedagdgiai program, stb.),
® aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl, id6pontjardl,
® tanitds nélkiili munkanapok id&pontjardl, programjairdl,
® tanitasi sziinetek idépontjardl,
® tandran kiviili foglalkozasok formairdl, programjairél,
® aziskolai létesitmények, helyiségek hasznalatardl,
® az éves munkaterv jévahagyasardl,
® 3 tanulmanyi versenyekrdl,

A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi elSirdsokat {Munkavédelmi
Szabalyzat) az osztalyf6nokék az elsS tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, illetve az elsé
sziil6i értekezleteken a sziil6kkel.

Az iskolai Hazirend, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és ezeket kiegészit6 belsé szabélyzatok a

kényvtarban és az iskolai honlapon megtekinthetsk.

Tanitasi (foglalkozdsi) 6rik, 6rakézi sziinetek rendje, idétartama
® A tanitasi orak, foglalkozasok a tantargyfelosztassal ésszhangban levé heti érarendek
alapjan a pedagdgus vezetésével a kijel6lt helyiségekben keriilnek megtartasra. Az iskola
helyiségeinek tanulé és foglalkozasi csoportok kézotti felosztasat az éves munkatervben
kell rogziteni. Az elhelyezésnél elsGdleges szempont a pedagdgiai funkcidk érvényesitése.

:::::

szervezhetdk.

® A tanitasi 6rak 45 percesek, 8 érakor kezdSdnek érarend szerint, a Hazirendben régzitett
sziinetek kozbeiktatasaval. Tanéran kiviili foglalkozasok sziinetek kézbeiktatdsa néikiil
témbésitve is tarthatdk a program jellegének megfelel§en. Rendkiviili esetben az elsé 6ra
7:15-kor megkezd8dhet. Ezt az igazgaté engedélyezi.

Tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje
¢ Napkézi otthon -
¢ Tanulészoba
e  Szakkorok
e Enekkar . o
¢ Diaksportkér
e Gyodgytestnevelés
e Korrepetalas
» Iskolai konyvtar és konyvtari foglalkozasok
e Tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek, bemutatdk
e 8. osztalyosok el6készits foglalkozasai
e Egészségigyi habilitacids és rehabilitaciés foglalkozas
* Logopédiai foglalkozas
* Fejlesztd foglalkozas
e Tantargyi fejlesztés
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl&dése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb fo-
glalkozdsokat szervez.
A fenti szervezett iskolai foglalkozdsok helyét és idGtartamat a tanéran kiviili drarendben kell
feltlintetni a terembeosztassal egyiitt.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszts tartalommal megtoltdtt
foglalkozasaikat dént6en nem egy adott tantargy kéré szervezik. Az adott alprogram, special-
itasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikai-
ra, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializéltsdgban heterogén tanuldi csoport
fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek alkal-
mazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben a tervezett évfolyamon megjelenik.
Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagégusok végzik.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az iskolaépiilet-vezeték és az altaldnos igazgatéhelyettes
rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztéssal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
napléban kertilnek dokumentélasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani id&szakban az érdekiddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok &ltal szabadon vélaszthatd, a tanulé
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd 6ra,
jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekldési kér szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Napkézi otthon

¢ 1-4. évfolyamon megfeleld szamui igényl8 esetén szervezheté.

‘¢ A napkézi otthonba minden jelentkezd tanulét fel kell venni.

* A napkézi otthoni foglalkozas, a tandrakra valé felkésziilés, pihenés, szérakozas, jaték,
a szabadid6 hasznos eltéltésének szintere és szervezeti formaja. Miikédésének rendjét
éves és heti foglalkozasi terv rogziti, melyet az alsés munkakdzdsség vezetbje
véleményez és az igazgaté hagy jova.

¢ A foglalkozasré! val6 rendszeres és alkalmi eltdvozas a sziil8 tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan a napkozis nevel6 engedélyével torténhet meg.

Tanulészoba
— o Atanuldszobai ellatast megfelel6 szamu igénylS esetében felsd tagozat tanuldi
szamara szerveziink, kizardlag szorgalmi id8ben.
¢ A tanulészoba beosztasi rend szerint miikodik az e célra kijelélt osztalyteremben.
* A tanulészobai foglalkozast vezet§ tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld
tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajititdsdban és gya-
korlasaban.
¢ Tanuldszobai foglalkozast intézménytink szaktanarai javasolhatjék az arra raszoruld, a
lemorzsolédassal veszélyeztetett illetve azon tanuldk szdmara, ahol a didk tanulmanyi
eredményei ezt indokoijak.

Szakkorok
Szakkdréket az igények és iehetségek figyelembevételével minden tanév szeptember 15-ig
kell meghirdetni. Az inditasrdl, a mikodtetés formajardl a szakkéri tervezet, valamint a szakmai
munkak6zosség és a tanulok igénye és a kéltségvetési fedezet figyelembevételével az igazgatd
dont.
¢ A szakkérok jovahagyott tematika szerint miikédnek.
¢ A szakkéri tagsag 6nkéntes, de jelentkezés elfogadésa utan kételezé.
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¢ A szakkdr vezetésére megbizast az igazgaté ad. A szakkori foglalkozasokrdl a rendeletben
eléirt dokumentacid vezetéséért (foglalkozasi napléd és a jelenlét regisztralasa) a
szakkorvezetd felelds.

* A szakkordk felsorolasa az éves munkatervben talalhatd.

Iskolai énekkar
e Az iskolai énekkar foglalkozasait 6rarendben rogzitett idépontban tartja a karvezetd altal

benyujtott és elfogadott program alapjan.
¢ Jelentkezés dnkéntes - kivalasztasrél, felvételrdl a karvezetd dént - de felvétel utdn ké-
telezé. Ev kozbeni kilépést a sziild személyesen vagy irasban a kilépés indokldsaval a

karvezet6tdl kérheti.

A mindennapos testedzés formdi:
Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelez8 és valaszthatd testnevelési 6rak mellett az

alabbiak szolgaljak

* Sportszakkorok

¢ Sportnap

* Sportversenyek (Didkolimpia: iskolai, kérzeti, megyei, orszagos)

o Uszas, korcsolyazas
Didkjaink szdmdra a pedagoégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél 1-
2. évfolyamon heti 5, a tovdbbi évfolyamokon heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva osztélykeret-
ben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

* az iskolai sportkérben sportolé tanuldék szamara a vélasztott szakosztélyban heti 2 6réas

kotelez6 sportkéri foglalkozason valé részvétellel,

* a tanuldk altal a délutani idGszakban vélasztott sportagban biztositott heti 2 6ra fo-
glalkozason torténd részvétellel, a vélaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a ta-
név inditasat megel6z6en majus 20-ig nyifvénosségra hozza, '

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szdmara a szakoszt-
alyban t6rténé sportolassal — a kéznevelési térvényben meghatérozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,

~* a kotelezd testnevelési Srakon felilil szervezett heti 2 Orés gydgytestnevelési fo-

glalkozason térténd részvétellel azon tanuléink széméré, akik — az iskola-egészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

* a kotelezd testnevelési 6rakon feliil szervezett Testnevelés alapui alprogrami fo-

glalkozasok heti 2 éraban

A sportkdr és az iskola vezetéi kbzétti kapcsolattartas formdai és rendje

Az iskola biztositja az iskolai sportkdr m(ikédési feltételeit. Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot
az igazgatd tartja, aki a sportkdr vezet6jével folyamatosan attekinti a tervezett rendezvénye-
ket, versenyeket és az eredményekrdl tajékoztatja az iskola tanuléit.

Tanulmanyi, kulturdlis, sportvetélkedék, bemutatdk és versenyek
Része a tanév helyi rendjének, illetve az iskolai munkatervnek, mely meghatdrozza a szervezés

feladatait és felelGseit. Az iskoldn kivilli fordulékra tovabbjutott tanuldkat a verseny

napjan az igazgaté mentesitheti a tandrak egy része aldl.
e Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a versenyeken, bemutatékon eredményesen szerepld
tanulok és kdzosségek, csapatok eredményeit az egész iskolakdzosség megismerhesse.
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e Az iskola tanuldi iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajadban a szil8
hozzajarulasaval részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

e Az iskolai szervezett foglalkozasok tanitasi idén kiviil tarthatdak, de legkésébb 18 6raig be
kell fejez&dnitik.

11. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Sziilék:

Az iskolaval gyermekiikon keresztiil kapcsolatban 1évé sziil6k beléphetnek az intézménybe, a
gyermeket az elGtérig kisérik és ott varjak meg a tandrak végén.

Szakmunkasok:

Javitasi, karbantartasi feladatokat ellaté szakmunkasok belépését az igazgaté engedélyezi. A
munka elvégzésével a tandrikat lehetdleg ne zavarjak (kivétel siirg8s esetben).

Hivatalos szervek belépése: '

Renddrség, tjsagird, TV munkatarsai stb. - miutan igazoltdk magukat.

Egyéb: ligynoksk csak igazgatdi engedéllyel Iéphetnek be az iskoléba.

12. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK,
VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE ES FORMAI

A tanuldk tajékoztatasa:
® A tanuldkat az osztalyf6nokok a tanév kezdetén tajékoztatjik az ket megilletd jogokrdl és
kotelességekrdl, azok gyakorlasanak maédjardl, az iskolai Hazirendrdl, az SZMSZ és a Peda-
gogiai Program tanuldkat érintS kérdéseirdl.
® A Hazirendet beiratkozaskor a sziil§ kézhez kapja.

® Tanév kdzben Facebookon, honlapon, iskolagydilésen, ellendrzé kényvén és lizend flizeten
keresztiil torténik a tajékoztatas.

A tanulék véleménynyilvanitasa
e Osztalyfénoki 6rakon,

DOK gyiilésein,
Diakkézgyfilésen,

Ld. Hazirend.

13. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

a Hazirendben keriiltek szabalyozasra.

14. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES
ALKALMAZASANAK ELVEI

a Hazirendben kertiltek szabalyozasra.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
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RESZLETES SZABALYAI

® Afegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kételességszegést kdvetd

® 30 napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrél sz6lé informacié megszer-
zését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditadsadnak hatarnapja. A fegyelmi eljaras me-
ginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds lehetséges ki-
menetelérdl.

® A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevel8testiilet
ezzel kapcsolatos doéntését jegyz6kényvezni kell. A nevel8testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

® A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kényvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlz8 nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz8konyv ismertetését kévetd kér-
désekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észre-
vételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati ja-
vaslatba beépitik.

® A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szillGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében szilkséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgéld
teremben.

® A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzdkonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és szlilGjének. : '

® A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

® A fegyelmi targyalast kévetSen az els6fokd hatirozat meghozatalat célzé nevel8testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idSpontra kell kit(izni, de

® A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (Lorlvonal beiklalasdval) meg kell jelolni
azirat ezen sorszamat.

ay’d

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési tortvény 53. §-adban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyandisitott és a sérelmet elszenvedd kézotti
megallapadas létrehnzasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kote-
lességét megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

2 _ 17

® a3z intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes tala-
lkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezetS eljaras lehetdségérdla fegyelmi eljarast meginditd
hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast megeléz8
egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd el-
jarasban t6rténd megallapodas hataridejét
® az egyeztet§ eljdras kezdeményezése az intézményvezets kotelezetisége
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a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyezteté eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztet§ eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztets el-
jaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitaséra irdasos megbizésban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezetSjének ki-
jeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilSjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el8tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek cé-
lja az dilaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak megkozelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alad

az egyeztet§ eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel8 mély-
ségben lehet informéacidét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilénbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasardl kétott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepi megemlékezéseink:

Marcius 15. Nemzeti linnep (iskolai innepély - emlékmlsor
Oktdber 23. Nemzeti tinnep (emlékm(isor)
Oktdber 6. Aradi Vértanukrol megemlékezés - osztalykeretben

Karacsonyi m(isor: kdzos linneplés.

Felel6sok: a munkatervben régzitve.
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Hagyomanyok
Oltozet:
® Iskolai iinnepélyeken megjelenés linnepi 6lt6zet (sdtét szoknya, nadrag, fehér bltz, ing,
hozza illé cipd).

A szellemiséghez kapcsoloda:

® Névaddnkkal kapcsolatos megemlékezések.

® |skolatorténeti emlékek gyiijtése, elhelyezése, kiéllitasok szervezése.

® Az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, rendezvény idépontjait,
szervezési felelGseit, tevékenységeket a tanév helyi rendjében, az iskolai munkatervben
kell megtervezni.

®  Vambéry- napok.

® Jskolai gala

Nemzetiségi neveléshez oktatdashoz kapcsolédé:
¢ nemzetiségi események, programok szervezése — nemzetiségi munkaterveben ré-
szletezve

Intézmény miikdésével kapcsolatos rendezvények
® Tanévnyité linnepély, tanévzard linnepély. A tanévnyité linnepély keretében kdszéntjiik
az elsd osztalyosokat. A tanévzaré iinnepélyen bucstztatjuk a 8. osztalyosokat és ez
egyben ballagas is. Felel§s: a munkatervben.

® Tanévnyité miisor: : FelelGs: 4. osztalyos osztalyfénok
® 8. évfolyam ballagasa: Felelds: 8. évfolyamos osztalyfénék és igazgatohelyettes.

® Kulturalis rendezvények szervezése. FelelGs: igazgatd, igazgatShelyettes.

Sportrendezvény felel8s: testnevelést tanité kollégak

Szaktargyi versenyek szervezése. Felel§s: a munkatervben.

16. JAVITO- ES OSZTALYOZOVIZSGAK LEBONYOLITASANAK RENDJE

Javito- és osztalyozdvizsgak az igazgaté altal kijelslt idSpontban tehetdk, melyrél legalabb 1
hénappal korabban értesiteni kell a tanuldkat és sziil6ket.A-szaktanar kdteles tanév végén;ill.
az osztalyozdvizsga eltt megfeleld idSben az alapkévetelményeket figyelembe véve felké-
sziilést segits feladatokat kijeldlni, melyek megoldasat a tanulénak vizsga elé6tt be kell mutatni.

® Osztalyozd vizsgat a magantanulénak tanév végén kell tenni a hatdrozatban megjeldlt

idGpontban.
® Javité- ill. osztalyozdvizsgara valé jelentkezés a bizonyitvany benytijtasaval torténik. Osz-

talyozdvizsgara a vizsga id6pontja elStt legalédbb 1 hénappal kordbban kell jelentkezni.

® A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatohelyettes feladata. A vizsgabizottsag legalabb 3
tagu, egy elndk és 2 tag, akik a vizsgaztaté tanar vagy tanité és egy pedagégus, aki a
jegyz6kdnyvet is vezeti. A jegyz6kdnyvet mindharman alairjak.

® Ha atanuld a javité- és osztalyozévizsgan nem jelenik meg és tavolmaradasat nem igazolja,
akkor a sziil6t értesiteni kell a mulasztasrél és az tjabb vizsgaidépontot kell kijeldIni.

A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések a

Hazirendben keriiltek szabélyozasra.
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17. A PEDAGOGUSOK NEVELO, OKTATO MUNKAVAL OSSZEFUGGEH
TEENDOKRE VALO KUELOLESE, MEGBiZASANAK ELVEI

Szakmai munkakézdsségek:
A szakmai munkakozosséget a munkakéz6sség-vezetd irdnyitja. Tagjai az adott kdzdsséghez

tartozoé (alsé- és felsG tagozat) pedagégusok.
A kijeldlés ill. megbizas alapjan a neveld, oktaté munkaval ésszefiiggd teend6khéz kapcsolédd

f6bb feladatok, ill. megbizasok az alabbiak:
®  Osztalyfénok
¢  Munkak6z6sség-vezetd
® Diakénkormanyzatot segit6 tanar

® Tankonyvfelelfs
A nevel6testiilet szakmai munkakozésségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézésség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében,a szaktanszékekkel valé kapcsolat-
tartasban, a szakvezetSi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozésségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mdédszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajénak segitése, javaslat a gya-
kornok mentortanaranak megbizasara. A munkakézésség — az igazgaté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak bels§ értékelésében, a préba érettségi le-
bonyolltasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakdzdsségeken
beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek alkalmazasaban, érater-

vek, foglalkozés tervek elkészitésében, megvalésit dsitasaban, éralatogatassal, szakmai meg-

beszélésekkel.
8.3.1. Szakmai munkakazﬁsségek,Hiskolaépﬁletek kapcsolattaﬁésa a pedagdégusok
munkajanak segitésében

F6 feladat
- amiikddéstik szakmai segitése, tAmogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai

- a szakmai munkakézdsségek 06nallé, vagy mas munkakozésségekkel kézésen tartott
értekezletei,

- nevelbtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai el6adésok,

- kiilsé szakmai el6addk meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakézésségek meghivasa - kiilsg latogatasok

szervezése — modszertani tapasztalatcserék.
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- KAP belsé munkamegbeszélések

Az osztalyfénok

Az osztalyfénok felelGs vezetSje az osztalykdzosségnek. Egyiittmikddik az osztalyban
tanitd szaktanarokkal, napkézis nevelékkel, szakkérvezetSkkel.

Szervezi osztalya tanuldira kiterjedGen a felzarkdztatast és tehetséggondozast.
Osszehangolja a csalad és iskola nevelmunkajat, egyiittm(ikodik a sziilGkkel.

Fogadddrat és sziilGi értekezletet tart, egyiittm(ikddik az osztily sziilGi
munkakozosségével.

Ellatja az osztalyfénokséggel egyiittjaré ligyviteli teendéket.
Ellatja az osztalyat érintd ifjisagvédelmi feladatokat.

A munkakdzosség-vezetd

A munkakdz6sség-vezetd képviseli a munkak6z6sséget a megbeszéléseken,
értekezleteken.

Osszedllitja, elkésziti a munkakozosség éves programtervezetét, a miikodésrdl sz616
beszamoldt, értékelést.

Szervezi, vezeti a munkakézosségi foglalkozasokat, évente legalabb 3 alkalommal.
Segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak tanmenetek készitéséhez, véleményezi
azokat.

Szakmai bemutatokra, tapasztalatcserékre felhivja a tagok figyelmét, 6sztdnzi kollégait
a részvételre, az ott szerzett tapasztalatok hasznositasara.

Az iskolavezetéssel egyiittmiikddve ellendrzi a tanitas, tanulds eredményességét,
feladatlapok, felmérések, éralatogatasok segitségével.

Segiti az ujonnan alkalmazott és pélyakezd8 nevel6ket.

Gondoskodik a hianyzé pedagégus tigyeletesi munkajanak helyettesitésérél.
Rendszeresen konzuital a tébbi munkakézésség-vezetdvel.

A havi informacids értekezleten tajékoztatjdk a tantestiiletet az aktualis
teenddkrél.

A diakonkormanyzatot segit6 tandr.

A diakénkormanyzatot segité tanar irdnyitja, segiti a didkénkormanyzati tevéken-
ységet, gondoskodik annak demokratikus miikédésérdl.

Nevelétestiileti értekezleteken képviseli-a didkonkormanyzatot, a didkénkormanyzat
javaslatait, kezdeményezéseit a nevelStestiilet és az iskolavezetés felé tovabbitja.

Segiti, szervezi, koordinalja a diakprogramokat, rendezvényeket.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelSs feladatkorét az iskolai MVSZ tartalmazza.

A munkavédelmi oktatasban, és ellenérzésekben kézremikédik a munkavédelmi
feladatok ellatasaval megbizott Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Szolgaltaté Kft-vel.

Kivizsgélja, nyilvantartja, jelentéseket készit a munkahelyi balesetekrél.
Felel&s azért, hogy a tanuldk tudjak, hogy mit kell tenni bombariadé esetén.
Intézkedéseket kezdeményez ezek megel8zésére.

A gyermekekkel a testi épségiik védelmére vonatkozé el8irdsokat, veszélyforrasokat a
szorgalmi id6 megkezdésekor valamint sziikség szerint (tandra - kirdndulas)
életkoruknak megfelel6en ismertetni kell. Ezt dokumentalni sziikséges (osztalyfénok -
szaktanar is atveheti a feladatot), de ennek betartasaért a munkavédelmi felelds felel.
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A tankdnyvfelel6s
® AtankényvfelelGs a szaktanarok bevonasaval felméri, megrendeli a tankényveket és
elszamol a tankonyvforgalmazoéval.

18. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tank6nyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés.
Az iskola éves munkatervében régziteni kell a felelds dolgozé nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankényvrendelést, részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben

19. RENDKiVUL ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK:

® Természeti katasztréfak: arviz, foldrengés, rendkivili idGjaras, stb.
® Ember altal okozott esemény: t(iz, bombariadé, robbanas, stlyos baleset, stb.

Ezekben az esetekben az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes értesiti a Renddrséget, a Fenntar-
tét, ha sziikséges a Menté6t, és a Tlzriadé Tervben foglaltaknak megfelelSen, gyorsan
kitiritteti az iskolat és a tanuldkat biztonsagos helyen, az épiilettd| tavol elhelyerzi.

20. A KONYVTAR MUKODESENEK, IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A kényvtarat vezetd pedagdgus (szept. 15.) a nyitva tartast elkésziti és kifligeszti.
Ld. Kényvtari SZMSZ

21. Az ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA -

® A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a Hazirend 1
példanyat a kényvtarban, tanari szobaban és igazgatoi irodaban helyezziik el. A sziil6k
a kanyvtar nyitvatartasanak idején szabadon megtekinthetik a dokumentumokat.

® A tanév els§ sziilGi értekezletén az osztalyf6nokok tajékoztatast adnak a Pedagogiai
Program, az SZMSZ tanuldkat érint6 részébdl, valamint ismertetik a Hazirendet.

® A sziil6k a Pedagégiai Programrél, az SZMSZ-rél és a Hazirendrél az igazgatétdl is kér-
hetnek tajékoztatast, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetik:
www.csetenyiskola.hu
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22. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval az
SZM és a Didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jévahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
¢ afenntarto
® aneveldtestiilet
® aziskolaigazgatdja
® aszil6i munkakozosség vezetGsége
® aDOK iskolai vezetSsége.

Az SZMSZ elbirdsanak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjira nézve ko-
telezd.

Az SZMSZ mellékletei

Adat- és iratkezelési szabalyzat
Diakénkormanyzati SZMSZ

Konyvtari SZMSZ .

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat
Nyilatkozat autébusszal t6rténd utaztatishoz
Tablazat autdbusszal t6rténd utaztatdshoz

AR A

Az SZMSZ-t megtdrgyalta és mellékieteivel egyiitt jovahagyta
a Tantestiilet 2022. 10.28-an

a Didkoénkormanyzat 2022. 10.28-dn
___ aSz(i6i Munkakézésség 2022.10. 28-4n

N min A/ t; ™
o % }0&\/

(/F\ ‘k\ Lt,) g {?";:;’(11“\ 9@_ /.C: 7 '7 77//[«277 B
Galambos Szilvia %) s ; Forsthoffer ~Gavacs Georgina
el e () "
intézményvezetd SZMK-elnék

Kottyan Balint
Didkonkormanyzatot segité tanar

34



1. szamu meliéklet

A CSETENYI VAMBERY ARMIN ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

l. fejezet:
Altaldnos rendelkezések

A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

® akoziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6
1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

® akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

® a20/2012. (VIIi. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz.
Melléklet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya
Az iratkezelési scabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezd, llletve
az onnan tovabbltott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa )

Az iratkezelési Eabélyzat az iratok kezelésénelz'l;iztonségos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggs tevéken-
ységekre vonatkozé feladat- és hataskéroket, tovabba kijeléli az iratkezelés felligyeletét el-

laté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megdbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az in-
tézmény vezetdje felelds.

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

® azonosithato, fellelési helye, ttja kbvethetd, ellendrizhets és visszakereshet6
legyen;

® tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

® kezeléséért fennalld személyi felel§sség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

® szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfele-
16 feltételek biztositva legyenek;

® abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

® arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

® azligyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezetrendeltetésszer(
miikodéséhez megfelel§ tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezets gondoskodik:

® aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen8rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
madositasat;

® az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és to-
vabbképzésérdl;

® aziratkezelési segédeszkoz6k (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamltastechnlkal programok, adathordozok
stb.) biztositasardl;

® ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérdl;

® egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. fejezet:
Az iratok kezelésének altalanos kbvetelményei

Az iratok rendszerezése

A kézfeladatot ellaté szerv feladat- és halaskorébe tartozoé ligyek intézésének
atteklnthetosege érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ugylraton beliili irategységnek, ugylratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatékényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles doku-
mentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek to-
vabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Il. fejezet
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Az iratkezelés megszervezése
A Csetényi Vambéry Armin Altalanos Iskola iratkezelése 6nalléan valésul meg.
Az iratkezelés folyamata

A killdemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:

® acimzett vagy az dltala megbizott személy;

® azintézmény vezetGje vagy az dltala megbizott, postai meghatalmazassal rendel-
kez6 személy;

A kiildeményt atvevd koteles eltenérizni:

® acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

® akézbesit6é okmanyon és a kiildeményen lév8 azonositasi jel megegyez8ségét;

® aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvev6 koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé sza-
balyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.
Az atvevé a papiralapd iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az tvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzési
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kdvet§ els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirg8s” jelzés(i) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

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

A kiilldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

® acimzett, vagy
® azigazgatd vagy
® aszervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatérozott és az igazgaté altal irdsban
felhatalmazott személy
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
®* amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,
® amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
® amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan maganjelleglek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala &tvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.
A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjel6lésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val¢ eljuttatdsarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és ol-
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vashatdsagat. Az esetlegesen felmeriil§ problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az 6sszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény f(iz6dik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papira-
lapu irat esetében a benyujtas id8pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biz-
tosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgélé informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajiékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitdgépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e el-
ektronikus aléirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a ki-
sérélapon feltiintetett azonositék valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél térténg kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazé, illetve a kdzérdek(i adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast min-

den évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezSen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

® jktatoszam;

® jktatas id6p6ntja;

® kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

® kiild6 megnevezése, azonosité adatai;

® érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

* mellékletek szama;

K ligyintézG szervezeti egység‘ és az ligyintéz8 megnevezése;

® irattargya;

® el6- és utdiratok iktatészama; — —-

® kezelési feljegyzések;

® ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;

® irattari tételszam;

® irattarba helyezés id6pontja.
Az ligyirat targyat - illetSleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatékonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat tigy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kéveté alahtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kbvetSen aldirassal, tovabba a kérbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
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Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam fe-
1épitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gyl(ijtEszam hasznalata esetén:
F&szam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszadmokrél an. gy(ijtSivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott al-
szamokon kell nyilvantartani.

Az iktatds
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésSbb az azt kéveté munkanapon

be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,stirg8s” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

® konyveket, tananyagokat;

® reklamanyagokat, tajékoztatékat;

® meghivokat;

® nem szigord szamadasu bizonylatokat;

® bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat;

® pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

® munkaligyi nyilvantartasokat;

® anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

® kozlonyoket, sajtétermékeket;

® visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a kézi iktatékdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatdé fel Gjra.

" A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat ésszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem sza-
bad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazalni.

Az irat iktatasa elStt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elGzmény fészamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

Szigndlds

Az iratkezeld az érkezett iratot kételes az intézmény vezetSjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzs személyt (szignaldas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetieges kiilén utasitasait (feladatok,
hataridg, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdasban teszi meg.
A intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikdodési
szabdlyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Iehet tovabbitani. Nem mindsiil ki-
admanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatészamrol szol6 el-
ektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb doku-

mentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.”
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