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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod

3.

szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2017. év

november ho 10. napjan fogadta el.

Az szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatot elfogaddsa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

» az iskolai didk-6nkormanyzat,

= az iskolai sziil6i szervezet,

* az intézményi tandcs,

» az iskola fenntartdja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezoek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Csaba Jozsef Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 9919 Csakanydoroszlo, Vasut u. 31.

Az intézmény telephelye: 9919 Csakanydoroszlo, Vasut u. 19.

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit az EMMI minisztere nevez Ki.

Az intézmény nyilvantartdsi szama:
Az intézmény nyilvantartasba vételi okiratinak
e szdma:

o kelte:

Az intézmény alapitisanak idopontja:

Az intézmény alapito szervezetének megnevezése:

Az alapitoi jogkor gyakorloja:

Az alapito székhelye:

Az intézmény jogdllasa:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény fenntartdja:

A fenntarto székhelye

A fenntarto jogkore:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alaptevékenységei:

K11577

KIR/8574-1/2017
2017. oktober 20.

2013. januar 1.
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
onallo jogi személy
ingyenes hasznalati jog
Szombathelyi Tankertileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 11.
vagyonkezeldi jog

altalanos iskola

Az alapfeladat megnevezése

altalanos iskolai nevelés-oktatas felsé tagozat

SNI ellatas 5-8.0.

egyeb koznevelési foglalkozas

altalanos iskolai nevelés-oktatas also tagozat

SNI ellatas 1-4.0.

egyeb koznevelési foglalkozas




Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabalyok:

- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény szamlaszdma:

Az intézmény adohatosagi azonosito szama:
Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény OM azonosito szama:

Az intézmény azonosito szama:

Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisaga:

036643
VA4201, VA4202
nem AFA-alany



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény és tagintézménye, engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

e altalanos iskola — fels6 tagozat 130 16 oktatas-nevelés

e altalanos iskola — als6 tagozat 110 16 oktatas-nevelés

Az iskola igazgatésaga

1. Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
igazgato kozvetlen munkatérsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

e azigazgatoOhelyettes,

2. Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott modon és iddtartamra

torténik.

3. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként

atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatidsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

5. Azigazgatdo munkajat igazgatohelyettes segiti.

6. Az igazgatohelyettes megbizatisa a kozalkalmazottak jogdllasdarol szolo 1992. évi
XXXIII. torveny és a Kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.

rendelet el6irasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.



7. Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

8. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

9. Az igazgatosag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.
Az iskola vezetésége (az igazgatoi tanacs)

1. Aziskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:
e azigazgatod,
e azigazgatohelyettes,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e aszakszervezet intézményi vezetdje,

2. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevO joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezetOsége (az
igazgatdi tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.



A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezo draszdma,
- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- azellenorzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,

- adolgozo aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.



AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Csaba Jozsef Altalanos Iskola 036643001

Csaba Jozsef Altalanos Iskola Telephelye 036643002

A szervezeti egység ¢lén az alabbi

Az iskola szervezeti egységel Y o v x
gyscg felel6s beosztasu vezetd all

Csaba Jozsef Altalanos Iskola igazgaté

Csaba Jozsef Altalanos Iskola Telephelye igazgato

Az iskola szervezeti felépitése 1d. 2. szamu melléklet




AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség
1. Aziskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi tanacs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikddésének elémozditdsara, a neveld-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahaszndlok érdekeinek jobb képviseletére intézményi

tanacs (tovabbiakban IT) miikodik. Az IT érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai
Az IT létszama: 3 10.
o A sziiloket 1 106,
e anevelOtestilletet 110,
e az onkormanyzatot 116
képviseli.

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol:

, 122, § (3) Eqy képviseldt delegadlhat az IT-be az érdekelt

a) fenntarto,

Az IT tagjainak megvalasztasa
1. A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziildi szervezet iskolai

valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

2. Az onkormanyzat képviseldjét a testiilet nyilt szavazassal valasztja meg egyszerl

tobbséggel.
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3. A neveldtestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a

neveldtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.
4, Ha az IT sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoja felelds.
Az IT mitkodése
Az IT sajat ligyrendje alapjan miikodik.
Az IT jogkore

Az IT a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrol

szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a kollektiv szerzodés

rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo

SZerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,

valamint az oktato-nevel6 munkat kézvetleniil segitd felsdéfoku végzettségli dolgozok.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.
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4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

7. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i

sz6tobbséggel hozza.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

9. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakozosség
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkodnek:
e Alsos szakmai munkakozosség
tagjai: alsos osztalytanitok
e Osztalyfénoki szakmai munkak6zdsség
tagjai: osztalyfonokok
e Természettudomanyos munkak6zdsség
tagjai: real-tantargyakat tanitd pedagogusok
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai tevékenység neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apedagdgusok munkdjanak segitése

e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése, mentoralésa,

e a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa

e amunkako6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0lo

munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakdzOsség-vezetd irdnyitja. A
munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgato

bizza meg.

A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Belso ellenérzési csoport

1.

2.

Az iskolai munka mindségének javitasara a fejlodés eldmozditdsara alakult csoport,
létszama 2-4 £06.

Munkajat sajat szabalyzata alapjan végzi.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd

bizza meg.

A sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szuloi1 szervezet mukodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl 3 f6 képviseldt valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok

segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi
szervezet véalasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjadban az

osztaly sziildi szervezetek delegéltjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
e eclnok,

e pénztaros
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Az iskolai sziildi szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya dontéseit

nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2

alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat mikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s mitkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,
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A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokat ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket véalasztja meg:
o 210 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetdségeébe.

Az iskolai tanul6i 6nkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban tanuldi onkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai tanul6éi Onkormanyzat jogositvanyait az iskolai tanuléi Onkorményzat

vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai tanuléi Onkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai tanuléi Onkormdanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miukodeési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai tanul6i dnkormanyzat munkéjat segitd felséfoku végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személyt a tanuldi dnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai kdzgyiilést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A kdzgytilésen
a tanuldi Onkormanyzatot segitd neveld, valamint a tanuldi Onkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 kozgytilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint

az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol,
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a tanuléi jogok helyzetérél ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hdazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A kozgylilés 6sszehivasat a tanuloi

onkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A kozgylilés Osszehivasaért az igazgato felelds.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus-vezetok, illetve a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag lilései,
e aziskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatdosag az aktualis feladatokrol a hirdet6tablakon, valamint irasbeli

tajékoztatokon (hirdetékonyv, e-mail) keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség (igazgatdi tandcs) llései utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald
tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével (az igazgatoi tanaccsal) és az IT-vel.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytittmiikodéséért és

kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozdsségek vezet6i feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakézosség ¢éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.

Az IT és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az IT az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a

kapcsolatot.

2. Az IT tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 1 alkalommal — kételesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az IT tevékenységérol, valamint kételesek az altaluk

képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az IT felé tovabbitani.

3. Az IT iilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
e aziskola igazgatdja

e a fenntarto teriileti delegéltja

4. Az iskola mikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtdsardl az iskola

igazgatoja rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koételes tajékoztatni az IT-ot.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén 3 havonta,

o adiakkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,
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o az iskolai hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

neveldkkel, a nevelbtestiilettel vagy az intézményi tanaccsal.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

2.

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:

o asziiloi szervezet valasztmany iilésén haromhavonta,

o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

o az elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

o az idékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:

o az osztalysziildi értekezleten,

tajékoztatjak.

A szilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e igény esetén nyilt tanitasi napok,

e atanuld fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato flizetben,
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3. A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4, A sziilok a tanulok ¢és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott iigyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a tanuldi

onkormanyzathoz vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevel6testiiletével vagy az IT-vel.

6. A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatar6l,  illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgatdjatol,  valamint

igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti €s miikodési szabalyzatdnak ¢és
héazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e aziskola fenntartojanal,
e az iskola irattaraban,
e az iskola konyvtaraban,
e az iskola neveldi szobdjaban,

e aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont

e Az intézmény mikodtet6jével:  Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, Kossuth L. u. 11.

o A teriiletileg illet¢kes POK hivatalaval: Zalaegerszeg, Kinizsi 0. 74.

o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:

Csakanydoroszlo, F6 u. 39.

e A megyei szakmai szolgaltatd: NYME Szakmai Szolgaltato és Kutaté Kozpont
Szombathely, Kérolyi G. tér 4.

e A helyi oktatasi intézménnyel:  Csaba Jozsef AMK, Csakénydoroszl6, Jozsef A. u. 6.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: Kormend, Bartok B. u. 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogat6 Tornateremért Alapitvany kuratoriumaval.
e VS Breitenfurt bei Wien — partneriskolai kapcsolat
e Kiriza Janos 1-8 osztalyos Iskola Nagyajta (Erdély) — testvériskolai kapcsolat
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel: Faludi Ferenc Konyvtar, Kérmend

Orségi Alapfokt Miivészeti O.1.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Ko6zségi Sportkor

Kormoran Kenu Egyesiilet

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Csdkdnydoroszloi Plébania

A munkakapcsolat megszervezeseert, feliigyeletéért az igazgatd
a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola

éves munkaterve rogziti.
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4. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kozség egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és

cllatasa” fejezet tartalmazza.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megelzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a telepiilési gyermekjoléti szolgalatokkal. A

munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatohelyettes és a tagiskola-vezet6 felelds.

6. Az iskola helyiségeit, épililetét az igazgatésdg dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjdk a torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjisagi szervezetek helyi

csoportjai.

7. A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol

bekapcsolodhatnak iskolakozi szakmai munkakdzosségekbe.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7:00 oratdl délutan 16:00
ordig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az

épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8:00 ora és délutan
16:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell

tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizdst a kolléga

tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi oOrakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 15 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 5-10 és 15

perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7:30 oratol a tanitds kezdetéig €s az oOrakdzi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy éptiletrészben a
hézirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak

megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 1 és 2 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes
neveldk felelOsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:
e also tagozat — alsos neveldk — 7:30-tol

o felsé tagozat — felsds nevelok — 7:30-t61
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A tanul6 a tanitdsi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 16 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig
kell megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 0 jogosult és koteles a sziikségessé valod

intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A

nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

13. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznélhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését az iigyeletes neveld
ellendrzi. Az iskolaba érkezo kiilsd személyeket az iigyeletes neveldk az tigyelet ideje

alatt figyelemmel kisérik.

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

igazgato engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitdsi
sziinetekben — kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idoben és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéds keretében a tanulok altal készitett
dolgokat értékesiti, abbol bevétele szarmazik, az elkészitésben kézremiikodd tanuloknak
dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50
szazal¢ka, melyet az adott targyak elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett
munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6d 0sszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd, iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai tanuloi

onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdzi otthon, tanuldszoba

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkori foglalkozéasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozod foglalkoztatasok,

e tovabbtanulésra el6készitd foglalkozésok,

o iskolai vagy osztalykirandulasok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és mitkodési

szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozi otthon miitkddésének rendjét a napkozis neveldk és az igazgato allapitja meg a

szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsai alapjan.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés

hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat

munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — igény

esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabélyait a szervezeti és miikodési

szabalyzat mellékleteként a konyvtari szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld6 szam adatot ¢és tényt az intézmény milkddésével

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekintent,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatosan a jogszabalyokban ¢s az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint iddben megismételni.
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellenbrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az cllen6rzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozoan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

b) Az ellenbrzott dolgozo koteles:

e az cllen6rzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggo kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendérzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
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o lgazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatod és ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
= aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijelslni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato

a felelos.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetoen.

A pénziigyi belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében

rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
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intézmény kockazatkezelési, valamint ellenOrzési és iranyitasi eljarasainak

eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A bels6é ellenéri tevékenységet az intézményben a mikddtetd Tankeriilet hivatali

megbizottja latja el.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld6 mennyiséglii informdacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes,
belsd ellendrzési csoport tagjai (BECS),

munkako6zdsség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkadhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,
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o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tan6ran kivili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanérai és tandran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a rdszorulo tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn az

alabbi konyvtarakkal:

e Faludi Ferenc Konyvtar, Kérmend,
e Berzsenyi Daniel Konyvtar, Szombathely
e NYME Szolgéltato ¢és Kutaté Kozpont Konyvtara, Szombathely

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanitd a felelés. A konyvtaros tanitd €s a kdnyvtaros asszisztens feladatait

munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabalyzat alapjan a

neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:

Gytjtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
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sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i

munkaltatashoz hasznalhatéo dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megteleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.

d) Pedagbgiai gylijtemény:
Valogatva gytijtendoek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szol6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moddszertani kiadvanyok,

folyoiratok.
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f) A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,

diafilmek, CD, DVD.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a

tanulok és azok csoportjai.

9. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol,

e tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

10. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és
egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott

dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanitd tudomasara kell hoznia.

11. Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon kiilon nyitva tartasi rend szerint varja latogatait.

12. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanitd kdzremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanitoval egyeztetnitik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési ido 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetok:
o kézikonyvek,
e szamitdogépes szoftverek,

e muzealis érték(i dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld szildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanito javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatdrozza meg.
A konyvtaros-tanar munkakori feladata

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Téajékoztatast ad a nevelOtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e FElvégzi a dokumentumok allomadnyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztdlyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

¢ Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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Eldkésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetove teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat
Biztositja a szaktandroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznélati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar éllomanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztilyozas) feltdrasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- tdrgyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egy€b cimadat,

- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel,

- kozremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

18. Az ingyenes ¢s a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv

elvesztésébOl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasahoz

szlikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankdnyvek nyilvantartdsa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felel6ssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuldknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdo pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja

egyeztetéseket végez a helyi egészségiigyi szolgalat vezetdivel.

A megallapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: tematikusan,
o szemészet: a védondi vizsgalat alkalmaval,
o altalanos védondi szlirdvizsgalat: évente a szolgalat tematikdja szerint,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente a szolgalat tematikaja alapjan,

A szlirvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI1 VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk ¢€s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi

szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tanodrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
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o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie

arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirasuk és a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e aseérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
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e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

e avillamos koszoriigép,

e abarkacsgép faesztergalasra,

e afaipari szalagflirész, a korfiirész, a kombindlt gyalugép,
e aszalagflirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint

e ajogszabdlyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél id6sebb tanuldk altal pedagégus feluigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhaté eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e abarkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

e atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

e a 220 V fesziltséggel mikodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-
forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

e akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo).
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziill6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehato

személyi, targyi és szervezeési okokat.

6. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
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jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

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

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

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

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

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

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulo bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az IT, a sziiloi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat  képviseléje  részvételét a tanulo- és  gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6é eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e tanuloi baleset.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola igazgatdja,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket

e minden esetben a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szdban, hangosbemondon,
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriadod terv mellékletében talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell

elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

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

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanuldénak tédvoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt

varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérol.



12.

10.

11.

13.

14.

15.

47

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és

tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriado terv” c.

igazgatdi utasités tartalmazza.

A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorli személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-€ a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
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létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai

program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az

adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozov(k)al a
tankertilet igazgatoja megallapodést kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o a felel6s dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankdnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazdsanak maodjat és mértékét.

. Az iskola igazgatéja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrol,
hogy a kovetkez6 tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri,

hogy hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

. A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasdval egyiitt az iskola gyermek- ¢és
ifjosagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo

jogosultsagot igazolo iratot.

. Az iskola igyekszik biztositani, hogy a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi ordkra torténd

felkészuléshez.

. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszorulo
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tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas

rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozod
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a
tartds tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek

vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az IT és az iskolai

didkonkormanyzat véleményét.

11. Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongéldsaval okozott kért a

tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a

didk-6nkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

12. A kis példanyszdmu (szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az iskola

részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6tddik tanév utan

az eredeti ar huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton

eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezO, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ala kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol
szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola kozponti szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

e Az iskola zaszloja, cimere:
A zaszlo egy 90 x 150 centiméter méretli, fehér alapu, dupla anyagl, egyedi
tervezésli emblémaval, a masik oldalan tolgy-, és babérlevél-koszoris magyar
cimerrel, piros-zold ,,farkasfogas™ szegélyezéssel késziilt.
Emblémaja egy lombos, nagy gyokérzetli fat abrazol, bal oldalan gélya, jobb
oldalan ,,sargaliliom” motivumokkal, feliil bal oldali iranyban kireppené madar
motivummal.

Felirata: Csaba Jozsef Altalanos Iskola Csakanydoroszl6

e Aziskola névadoja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idépontja).
Csaba Jozsef ornitologus emlékének épolasa, sziiletésnapjarol  vald
megemlékezés, hozza kapcsolodd rendezvények szervezése.

Az iskola részvétele a Csaba Jozsef munkassagaval kapcsolatos eseményeken.

e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények
Minden tanévben linnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd alkalmakkor:
oktober 6., oktober 23., karacsonykor, marcius 15., Madarak, fak napjan, Csaba
Jozsef kerek sziiletésnapjan, gyermeknapon, 8. osztalyosok ballagasan.
A programokon valo részvétel kotelezd és tinnepld ruhaban kell megjelenni az

iinnepségeken.

e Iskolaradio, iskolai honlap, facebook-oldal
A tanuldk szerkesztésében iskolarddid miikodik, feleldsok a nyolcadik
osztalyosok vagy megbizottjaik, az osztalyfonok egyetértésével.
Esetenként megjelenhet iskolaujsag is.
Internetes honlapunk sziikség szerint keriil frissitésre.

Facebook oldalunkon az aktualitasokrol értesiilhet a latogato.

e Nyugdijas taldlkozo
Hagyomanyos nyugdijas taldlkoz6, évzard Osszejovetel a jelenlegi €s volt

tanitok, tandrok, munkatarsak részvételével — kozosségépitd rendezvény.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai diak-
onkormanyzat a 2017. év november 6. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.

Bolla Csaba

didk-onkormanyzatot segito pedagogus aldirdsa

A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziil6i

szervezet a 2017. év november 8. napjan tartott {ilésén véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

Horvath Tamasné
Szliloi szervezet vezetojének alairdasa

A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabélyzatat az intézményi tanics a

2017. év november 8. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Horvath Tamasné
IT elnokének alairasa

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat az intézmény neveldtestiilete 2017 év
november ho 10. napjan tartott értekezletén elfogadta

Csizmazia Nandorné Sipos Eva
hitelesito nevelo hitelesito nevelo
A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom.
Csakanydoroszlo, 2017 év november honap 10.

Kozo Jozsef
igazgato



Fenntartoi és mitkodteto6i nyilatkozat

55

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC.

torvény 26.

§ (1) /25 § (4) bekezdése ¢értelmében az alabbi, a fenntartéra

tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések vonatkozasaban

fejezet cim tobbletkotelezettség tartalma
3. old. intézményi mitkodés nyomtatvanyok, bélyegzok, cimerek, névtablak
biztositasa beszerzése
25. old. osztalykirandulasok osztalyonként egy alkalommal 2 6 ttikoltségének
a téritése
33. old Iskolai  konyvtar miikodési | szép-, szakirodalmi allomanygyarapitas tanari

rendje

szakkonyvek, CD — DVD beszerzése (100.- ft/f6/év

a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a pedagdgiai
program fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intézmény mindenkori éves
koltségvetési keretének terhére.

Kelt: Szombathely, 2017. év december honap 5. nap

Fodeon lostvin

fenntarto képviseldje
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1. sz. Melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Csaba Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikiodési szabdlyzatdnak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informadcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kioznevelésrél szolo 2011. évi CXC.

torvény eloirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld

szll6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkdzis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,
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5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozdék a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a

kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatéja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsdg, rendorség, iigyészség, a telepiilési onkormdnyzat jegyzdje,
a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgdlat, a kozépiskola, az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a tankOnyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatija;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

iskolatitkar:

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;
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e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a

tankertlet a felel6s.

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

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

9. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi még az intézmény iratkezelési

és kiadmanyozasi szabdlyzata.
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2. sz. Melléklet

A CSABA JOZSEF ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

kiilsé partnerek — IT| ligazgato| < ligazgaté tanacs — KT - szakszervézet
igazgato-helyettes munkakozos | iskolatitkar technikai
ség-vezetOk | rendszergazda alkalmazottak
BECS

alsos, felsos pedagogusok
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3. sz. Melléklet:
Tanulmanyi kirandulasok szervezése c. ponttal egésziil ki:
A kirandulasok szervezésének rendje:
Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel
szigoruan onkéntes.
A sziiloket elozetesen tajékoztatni kell a kirdanduldsrol, az uticélrél, a programrol, a
koltségekrdl, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrdl stb.. A didkok csak
a sziilok eldzetes irasbeli engedélyével vehetnek részt a kirandulasokon.
A tijékoztatast ¢és a sziil6k eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezdjének (osztalyfonok, szaktanar, iskolai vezeto stb.) kell végezni.
(A t4jékoztatashoz ¢€s a sziilok eldzetes hozzajarulasdhoz hasznéalhaté mintat 1asd lentebb.)
A program szervezdjének nevét a tajékoztatonak tartalmaznia kell.
A programrol a tajékoztatdst és a szervezést megkezdeni csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehet.
A résztvevOokkel ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd
eldirasokat, a tanulményi kirandulassal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden.
Az ismertetés tényét és tartalmat program szervezdjének dokumentalni kell (osztalynapld).
Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai ¢élet szokasos kockazatat meghalado
tevékenységek, programelemek szervezése.
A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti
oktatasért.
Biztonsagi eldirasok:
A tandran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitassal foglalkoz6 cégektdl minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kérnek arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld6 miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal.
A szerzédések megkdtésekor figyelnek arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas
nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitdst végzd gépkocsivezetok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 o6ra és hajnali 4 ora kozotti idésavban a
gépkocsivezetdknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre.

Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacidval az utazasban
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résztvevOokrdl, az utazds helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljeskorii utaslistaval,
amelyen szerepelnek a térvényes képviseldk elérhetdségei is.
Ha baleset eléfordulna, a szervezd vagy megbizottja az ,,Védo-, ovo intézkedésekben”

leirtaknak megfelelden jar el.

Akik nem kivannak a programon részt venni azok szdmara, tanitasi napon kell részt venni az

iskoldban. A tanitasi napon valo részvételért az intézmény vezetdi a felelosek.

(A tajékoztatdashoz és a sziilok eldzetes hozzdjaruldsahoz hasznalhaté minta)

Kedves Sziilok! Kedves Diakok!

A (résztvevok) szamara kirandulast szerveziink

.............................. (hova)

A KIrdndulds helySzinei: .. ..ot e
A kirdndulds tanulmanyi témaja, c€lja: ... ...

A kirandulason vald részvétel onkéntes, nem kotelezo.
Azok a tanulok, akik a kirdnduldson nem vesznek részt a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi

kotelezettségiiket.

Résztvevok: .. ..o

Feliigyelet: ......oooviiiiii e

Koltségek: .................. forint, ami tartalmazza a kovetkezoket: ...
Utazas:

Indulas: (mikor, honnan):

SZUKSEEES TRISZETCLES: .. ..ottt e

BUKEZES:
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Egyéb informaciok: ... ..o
Datum, 20... ..oooiiiie

Tisztelettel: a kirandulas szervezje:

Gyermekem .........cooiiiiiiii e (MéV) a..eiiiiiiiiiiiiaieen,
(idépont) tervezett kiranduldson részt vesz, nem vesz részt.
Déatum: 20... ...

sziilo alairasa

Telefon: ....ooveeeveeiiieiinnn..

4, sz. Melléklet

A tornaterem hasznalati rendje

A tanulok a tornateremben csak a foglalkozéast vezetd tanar, tanitd, edz0 vagy oktatod
feliigyeletével tartozkodhatnak.

A tornatermet a tanuldk tanari feliigyelet nélkiil nem hasznalhatjak.

A tornaterem sziinetekben, illetve tanoran kiviili idészakban zarva van.

A tornaterembe csak valtdcipdvel szabad belépni. Stoplis cipd és utcan hordott sportcipd nem
engedélyezett (csak olyan cipd haszndlhato, melynek a talpa nem hagy nyomot). A

tornateremben a valtocipd hasznalata felmentés esetén is kotelezo.

Balesetvédelmi okokbol barmilyen anyagbdl késziilt ékszer, illetve karora viselése a
foglalkozasok alatt nem engedélyezett.

Tilos a tornaterembe ételt, italt, ragdgumit bevinni.

A testnevelési orakon, sportfoglalkozasokon a tanuldk kotelessége dnmaguk és tarsaik testi
épségét védo szabalyok €s tanari utasitasok betartdsa.

A tornateremben elhelyezett és hasznalt szereket a tanuldk csak tanari feliigyelettel és csak
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjak.

A tornaszOnyegre csak mezitlab vagy zokniban szabad 1épni. A sznyegeken ugralni tilos.

A gylirlin és mas felfliggesztett szereken hintdzni nem szabad.
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A tornaszereket, felszereléseket a padlon tolni vagy hazni nem szabad. A nem
rendeltetésszerli hasznalatbol eredd kart a karokoz6 koteles megtériteni.

A tornateremben focizni csak futsal vagy teremfoci labdédval szabad.

A felallitott és a szertarbol kihozott szereket a foglalkozas végén a foglalkozasvezetonek kell
eredeti helyére visszavitetni. A csoport koteles a teremben rendet tenni (pl. zsdmolyokat,
padokat a helyiikre visszarakni).

A foglalkozasvezetok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a tornatermet tisztdn hagyjak el a
foglalkozason résztvevok.

Mindennemi rongalast, rendkiviili eseményt, balesetveszélyes helyzetet, balesetet az észleld
kdteles azonnal jelenteni a foglalkozasvezetdnek.

A tornaterem rendjének betartasaért a tandrat, illetve foglalkozast vezetd személy a felelds.

A hazirend betartasa minden tornatermet hasznalonak kotelezo!

A tornaterem tanoran Kiviili hasznalata

A tornaterem tandran kiviili hasznalataért téritési dijat kell fizetni. Kivétel ez alol a Csaba
Jozsef Altalanos Iskola tanuldinak szervezett iskolai programok.

A tornatermet hasznaloknak, csoportoknak egy felel6s személyt név szerint meg kell jeldlni,
aki a terem rendjéért, hasznalataért felelOs.

A bejarati ajtot a sporttevékenység megkezdése eldtt nyitjuk ki, az 6ltozok ekkor vehetok
igénybe.

18 éven aluli fiatalkortiak, tanulok csak a foglalkozast vezetd tanar, tanito, edz6 vagy oktatd
feliigyeletével tartdzkodhatnak a tornateremben, OltozOben, az 6 feliigyeletiik a bérld
kotelessége.

A sportbalesetek elkeriilése érdekében a sportfoglalkozdsok résztvevdi kotelesek a
sportmozgasok végzésére alkalmas sportfelszerelésben megjelenni, mellyel sem maguk, sem
masok testi épségét nem veszélyeztetik (ékszerek viselete, karora, 16go fiilbevald, hosszu
kordom, 0ssze nem kotott hossza haj baleset forrasa lehet)

A tornaterembe csak valto sportcipdvel szabad belépni. Stoplis cipd €s utcan hordott sportcipd
nem engedélyezett (csak olyan tornacipd hasznalhatd, melynek talpa nem hagy nyomot)
A tornateremben utcai cipOben nem lehet tartozkodni.

Tilos a tornaterembe ételt, italt, ragogumit bevinni

A tornateremben elhelyezett és hasznalt szereket a tanulok csak tanari feliigyelettel és csak
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjak.

A tornaszOnyegre csak mezitlab vagy zokniban szabad 1épni. A szényegeken ugralni tilos!
A gylriikdn és mas felfiiggesztett szereken hintdzni nem szabad.

A csoport koteles a teremben rendet tenni (pl. zsdmolyokat, padokat a helyiikre visszarakni).
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A foglalkozasvezetok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a tornatermet tisztdn hagyjak el a
foglalkozasokon résztvevok.

Mindennemii rongalést, rendkiviili eseményt, balesetveszélyes helyzetet, balesetet az észleld
koteles azonnal jelenteni a foglalkozasvezetdnek.

A tornaszereket, felszereléseket a padlon tolni, hlizni nem szabad. A nem rendeltetésszerii
hasznalatbol eredo kart a karokozé koteles megtériteni.

A teremben és a hozzatartozo kiszolgald helyiségekben (61t6z6, mosdo, folyosd) okozott
karok megtéritése a bérld feladata, amennyiben a kéarokozds a bérlés idétartama alatt
keletkezett.

A bérl6 tudomésul veszi, hogy a tornateremben sajat feleldsségére tartozkodik, esetleges
balesetekért a bérbeadd nem vallal feleldsséget.

Labdarugas csak fékezett pattandsu futsal labdaval végezhetd.

A bérld a tornaterem ¢és az 0lt6z0k elhagyasakor koteles a villanyokat lekapcsolni és a
vizcsapokat elzarni.

A foglalkozas befejezése utan kérjiik az épiiletet elhagyni.

Kutyat, barmilyen més allatot behozni, kerékpart, kismotort, gordeszkat, egyéb jatékszert
hasznalni az intézmény teriiletén nem szabad.

Az 6ltozoben hagyott és eltlint értéktargyakért az iskola nem vallal felelosséget.
A tornaterem rendjének megtartasaért a tanorat, illetve foglalkozast vezetd személy a felelds.

Kériink minden szolgaltatast igénybe vevot, hogy sportszerii magatartasaval segitse
megorizni létesitményiink allagat!

Az 01tozok hasznalati rendje

Az 0ltoz6kben csak azok a tanulok tartozkodhatnak, akiknek testnevelés orajuk vagy
sportfoglalkozasuk lesz.

Ha az 61t6z6t zarjuk, az 61t6z6 kulcsa mindig a testneveld tanaroknal van. A testneveld vagy
az altaluk megbizott didk zarja, illetve nyitja az 61t6zot.

A tanodrak alatt az 6lt6z6ékben senki nem tartézkodhat.

Délutani foglalkozasok esetén az 61t6zokbe csak a foglalkozas kezdete el6tt lehet bemenni.
Miutan atoltoztek sportfelszerelésbe, az 61t6z6t csak tandri engedéllyel hagyhatjak el.

A ruhékat a fogasokon, a cipdket az 61t6z61 pad alatt, a tdskékat a padokon kell elhelyezni.
A mosdo helyiségben 61tozni tilos!

A mosdokat ¢s az illemhelyeket rendeltetésszertien kell hasznélni.
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Amennyiben rongalast észlelnek a tanulok, azonnal kotelesek a tanarnak, foglalkozast
vezetonek jelenteni.

A szertar rendje

A szertarba csak tanari engedéllyel lehet belépni. A szereket az als6sok kizarélag a tanito
nénik vezetésével, a fels0sok testneveldi tanari engedéllyel hozhatjak ki.

A testnevelési orak, foglalkozasok utan a szertarba, eredeti helyiikre kell visszahelyezni a
sportfelszereléseket.

A versenyek utan a mezeket, felszereléseket harom napon beliil tisztan kell visszahozni.

A mennyiben rongalast, rongalddast észlelnek a tanulok, azonnal kételesek a szaktanarnak,
foglalkozast vezetd személynek jelenteni.

Az iskola sportszereit kiilsos sportfoglalkozasok vezetdi nem vehetik igénybe.



