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

1. A Csaba Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2023. év

oktober ho 9. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= aziskolai sziil6i szervezet,
= az intézményi tanacs,
= aziskola fenntartoja.
3. A szervezeti és mikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabélyzatok
(1gazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyre

nézve kitelezoek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmeény neve: Csaba Jozsef Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 9919 CsakdnydoroszIo, Vasiit u. 31.

Az intézmény vezetdje: az igazgato. akit az EMMI minisztere nevez ki.

Az intézmény nyilvdntartdsi szdma:

Az intézmény nyilvdantartasba vételi okiratinak
* szdma:
o kelte:

Az intézmény alapitdasdnak idépontja:

Az intézmény alapito szervezetének megnevezése:

Az alapitoi joghkor gyakorloja:

Az alapito székhelye:

Az intézmény jogdlldsa:

Az intézmeény gazddlkoddsi jogkore:
Az intézmény fenntartdja:

A fenntarto székhelye

A fenntarto jogkore:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alaptevékenységei:

K11577

KIR/8574-1/2017
2017. 10.20.
2013. januar 1.
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
onallo jogi személy
ingyenes hasznalati jog
Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 11.
vagyonkezeldi jog

altalanos iskola

Az alapfeladat megnevezése

dltalanos iskolai nevelés-oktatds also-felsd tagozat

SNI ellatas 1-8.0.

egyéb koznevelési foglalkozds

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabdlyok:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények

névhaszndlatdardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az intézmény szamlaszdma:



Az intézmény adohatisdgi azonosité szdama:
Az intézmény statisztikai szamjele:
Az intézmény OM azonosito szdma:

Az intézmény azonosito szdima:

Az intézmény dltalinos forgalmi ado alanyisdga:

036643
VA4201, VA4202
nem AFA -alany



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett l1étszamai és ezek feladatai

altalanos iskola 200 16 oktatas-nevelés

Az iskola igazgatésaga

[

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatdrsai alkotjak. Az
igazgato kdzvetlen munkatarsai kizé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e azigazgatohelyettes,

Az iskola felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsé szabdlyzatai ltal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon €s idotartamra
torténik.

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

atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatod gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili

eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatéhelyettes irja ala.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizatasa a kézalkalmazottak jogdlldsdrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. tirvénynek a
kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtisdarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.

rendelet elbirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.



7. Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakoéri leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

8. Azigazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

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

Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
Az iskola vezetésége (az igazgatoi tanacs)

1. Aziskola vezetGségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatOhelyettes,

e a kozalkalmazotti tanacs elnoke.

2. Az iskola vezetOsége (az igazgatoi tanacs) az iskolai élet egészére Kiterjed6 konzultativ,
véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége (az
igazgatoi tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod késziti eld és vezeti.
Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabdalyok eléirdsai alapjan megéllapitott

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 dolgozdi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakdri leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakére,
- beosztdsa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kitelez6 éraszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

- adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,

b) A fobb felelésségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

- atanuldékkal kapcesolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai dolgozokkal kapcesolatos felelosségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- az ellenérzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili ¢s kiilsé kapcsolatai,

- adolgozd sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakori leirds hatalyba léptetése
- amunkakori leiras hatalyba lépésének datuma,
- az igazgato alairasa,

- adolgozé alairdsa a munkakoéri leiras tudomasul vételérol.



AZ ISKOLA SZERVEZETI| EGYSEGEI

Csaba Jozsef Altaldnos Iskola 036643001

A szervezeti egység élén az alabbi

Az iskola szervezeti epyséoei . S -
gyseg felelos beosztasu vezetd all

Csaba Jozsef Altalénos Iskola igazgat6

Az iskola szervezeti felépitése 1d. 2. szamu melléklet




AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
" ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség
. Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kézosségek révén és modon érvényesithetik.
Az intézmeényi tanacs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban elirtak alapjan az intézmény miikddéscben
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmitkodésének eldmozditasara, a nevel6-oktato
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi

tandcs (tovabbiakban IT) mikddik. Az [T érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Az IT létszama: 3 fo.

e A sziiloket 1 16,

e anevelotestiiletet 116,

e az Onkormanyzatot 116
képviseli.

(2072012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatdrol:

122, § (3) Egy képviseldt delegdlhat az IT-be az érdekelt

a) fenntarto,

Az IT tagjainak megvalasztisa

. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziildi szervezet iskolai

valasztmanya nyilt szavazdssal valasztja meg egyszeri t6bbséggel.

2. Az onkormdnyzat képviseldgjét a testiilet nyilt szavazassal valasztja meg egyszer(l

tobbséggel.
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3. A nevelitestiilet képviseloit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyiijtése utan a

nevelotestiilet nyilt szavazassal vélasztja meg.
4. Ha az IT sziil6i illetve nevel6i képviseldi helye megiiresedik, az tjabb - vélasztas
elokeészitéséert harmine napon beliil az iskola igazgatoja felelés.
Az IT miikiddése
Az 1T sajat ligyrendje alapjan mikaodik.
Az IT jogkore

Az IT a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) k6zéssége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
¢érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, a koznevelésrol
sz0l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a kollektiv szerzidés

régzitik.

A nevelok k6zosségei

A nevelotestiilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo

SZCTveE.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betsltd alkalmazottja,

valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkoérokkel

rendelkezik.



10.
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A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6] magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert

szOtdbbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tGbbségének kérésére — titkos

szavazassal 1s donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tSbbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldk szakmai munkakozosségei

4,

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsoldédva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkak&zdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyod neveld és oktato

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e Alsos szakmal munkakdzdsség
tagjai: alsos osztalytanitok
e Osztalyfondki szakmai munkakozosség
tagjai: osztalyfénokok
¢ Természettudomanyos munkakézosség
tagjai: real-tantargyakat tanité pedagogusok
3. A szakmai munkaktzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorikkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai tevékenység nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezese, ¢rtékelése és ellendrzése,

e aziskolai nevel0 és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenoérzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apedagdgusok munkdjanak segitése

e apalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése, mentoralasa,

e amunkakozdsség vezetdjének megvalasztasa

e amunkakdzdsség éves munkatervének Gsszedllitasa,

¢ a munkakdzdsség tevekenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0lo

munkaterv szerint tevékenykednek.
6. A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd

bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.



Belsé ellenérzési csoport

l.

2.

Az iskolai munka mindségének javitdsara a fejlodés eldmozditasara alakult csoport.
1étszama 2-4 0.

Munka4jat sajat szabalyzata alapjan végzi.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1.

L)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.

A sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil61 szervezet miakodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébol 3 £6 képviseldt valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok

segitségével juttathatjak el az iskola vezetOségehez.

Az iskolai sziilldi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziiloi
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziil61 szervezet valasztmanyanak munkajaban az

osztaly sziildi szervezetek delegaltjai vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
o elndk,

e pénztiros
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Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

Az 1skolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

e kialakitja sajat mikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket ¢és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

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

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,



A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

2

Az azonos évfolyamra jaro., k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki

tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 26 képviselo (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetOségebe.

Az iskolai tanuléi 6nkormanyzat

1.

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,

szabadidos tevékenységének segitésére az iskoldban tanuloi onkormanyzat mitkddik.

Az iskolai tanuléi Oonkormanyzat jogositvanyait az iskolai tanuléi Gnkormanyzat

vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai tanuldéi Onkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai tanuldi onkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

mitkodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai tanul6i 6nkormanyzat munkajat segitd felsoéfoku végzettségl €s pedagogus
szakképzettségli személyt a tanuldi onkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai kdzgyiilést évente legaldbb egy alkalommal dssze kell hivni. A kzgytilésen
a tanuldi Onkormanyzatot segitdé neveld, valamint a tanuléi Gnkorményzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 kozgylilés ota eltelt idoszak munkdjardl, valamint

az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl,
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a tanuldéi jogok helyzetérol és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A kozgy(ilés dsszehivasat a tanuloi

Onkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A kozgyilés Gsszehivasaért az igazgato felelds.

Az iskola k6zosséegeinek kapcsolattartasa

Az igazgatiosag és a nevelétestiilet kapesolattartasa

(OS]

A nevelotestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus-vezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgaldsag iilései,

e aziskolavezet§ség iilésel,
e akiilonbozo értekezletek.
o megbeszélések.

Ezen féorumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a hirdetétabldkon, valamint irasbeli

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

Az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség (igazgatdi tandcs) iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo6 pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatair6l,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

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

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdori vezetdjik, illetve valasztott képviseloik utjan kdzolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetoségével (az igazgatoi tanaccsal) és az IT-vel.
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A szakmai munkakozosségek kapesolattartisa

1.

2,

Az iskolaban tevékenyked6 szakmail munkakdzosségek folyamatos egytittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa elott kzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat

kiilénos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések.

o atanulok szamadra szervezett palyazatok tanulmanyi. kulturalis és sportversenyek.

Az IT és az iskola kozisségeinek kapcsolattartisa

1.

I3

Az IT az iskola kozosségeivel teljes joga tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a

kapcsolatot.

Az IT tagjai rendszeres id6kozonként — évente legalabb 1 alkalommal — kételesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az IT tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk

képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az I'T fel¢ tovabbitani.

Az IT iilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
az iskola igazgatdja

a fenntarto teriileti delegaltja

Az iskola mukddésérol, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasardl az iskola

igazgatdja rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — kételes tajékoztatni az IT-ot.

A nevelok és a tanulok kapcesolattartiasa

1.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* azigazgato
o az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén 3 havonta,

o adidkkdzgyiilésen évente legaldbb 1 alkalommal,
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o aziskolai hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

o az osztalyfonokok az osztalyfénski érakon tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérél, egyéni haladédsardl a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabélyzataiban biztositott
Jjogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselOk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikkhoz, az

iskola neveldihez. a diakénkormanyzathoz vagy az intézményi tandcshoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a

nevelokkel, a neveldtestiilettel vagy az intézményi tanaccsal.
A nevelok és a sziilok kapesolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o asziloi szervezet valasztmany iilésén haromhavonta,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o az elhelyezett hirdeto tablan keresztiil,
o azidékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
* az osztalyfénokok:
o az osztalysziiloi értekezleten,

t4yékoztatjak.

2. A szilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi
lehet6ségek szolgalnak:
¢ acsaladlatogatasok,
e asziloi értekezletek,
e anevelok fogado orai,
e igény esetén nyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd érickelésére Gsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,
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3. A sziiloi értekezletek és a nevel6k fogadéérainak iddpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belso
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott Gigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a tanuloi

dnkormanyzathoz vagy az intézményi tandcshoz fordulhatnak.

5. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

neveldtestiiletével vagy az I'T-vel.

6. A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabdlyzatarél,  illetve  hazirendjérol az  iskola  igazgatdjatol,  valamint

igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és mulkodési szabalyzatanak és
hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak. sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagogial program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e az iskola fenntartojanal,
e aziskola irattaraban,
o aziskola koényvtaraban,
* aziskola neveldi szobdjaban,

e aziskola igazgatdjanadl és igazgatShelyetteseinél,
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az 1skolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allando munkakapcsolatban kell &llnia a kévetkezé intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Szombathelyi Tanker(ileti Kézpont

e Az intézmény mikodtetdjével: Szombathelyi Tankertileti Kézpont, Kossuth L. u. 11.

e A teriiletileg illetékes POK hivatalaval: Zalaegerszeg, Kinizsi 0. 74.

e A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:

Csakanydoroszlo, Fo6 u. 39.

e A megyei szakmai szolgaltatd: NYME Szakmai Szolgéltato és Kutaté Kdzpont
Szombathely. Kérolyi G. tér 4.

o A helyi oktatasi intézménnyel: ~ Csaba Jozsef AMK, Csakanydoroszlo, Jozsef A. u. 6.

e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval: Kormend, Bartok B. u. 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Aziskolat thmogat6 CsékanydoroszIloi Didkokért Alapitvany kuratériumaval.
e VS Breitenfurt bei Wien — partneriskolai kapcsolat
e Kriza Janos 1-8 osztalyos Iskola Nagyajta (Erdély) — testvériskolai kapcsolat
e Az alabbi k6zmiivelddési intézményekkel: Faludi Ferenc Konyvtar, Kérmend
Orségi Alapfoku Miivészeti O.1.
e Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel: Csakanydoroszloi K6zségi Sportkor
Kormoran Kenu Kézhasznu Egyesiilet

e Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Csakanydoroszloi Plébania

A munkakapcsolat megszervezeseért, feltigyeletéért az igazgato
a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapesolatot tarté nevelGket az iskola

éves munkaterve rogziti.
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4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapesolatot tart fenn a kdzség egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatit. A kapcsolattartas részletes modjat a
szervezeti és mikodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s

ellatdsa™ fejezet tartalmazza.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a telepiilési gyermekjoléti szolgalatokkal. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes és a tagiskola-vezeto felelos.

6. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatosig dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjadk a tdrvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi szervezetek helyi

csoportjai.

7. A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol
bekapcsolodhatnak iskolakozi szakmai munkakozosségekbe.



[

22

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétftol péntekig reggel 7:00 oratdl délutan 16:00

oraig tartanak nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az

épliletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8:00 ¢ra és délutdn
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 iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a kolléga

tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 d6ra és 15 dra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 5-10 és 15

perc.

A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7:30 oratol a tanitas kezdetéig €s az orakozi sziinetekben tandri
tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartdsat. az épiiletek rendjének, tisztasaganak

megorzeset, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 1 és 2 6 tigyeletes nevel6 keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes
nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:
e alsos neveldk — 7:30-tdl

o felsds neveldk — 7:30-t6l
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A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénike (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére
Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziiloi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

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

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetdé beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo

intézkedésck megtételére.)

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8 ora és 16 ora kdzott.

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

nydri sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

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

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

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

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
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Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {igyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését az iigyeletes neveld
ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket az ligyeletes neveldk az tigyelet ideje

alatt figyelemmel kisérik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébodl elvinni csak az

igazgato engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €s a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvénycket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett
dolgokat értékesiti, abbol bevétele szarmarzik, az elkészitésben kézremiikddd tanuldknak
dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dfj mértéke az iskola szamadra kifizetett dsszeg 50
szazaléka, melyet az adott targyak elkészitésében kdzremikodod tanulok kozott a végzett
munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard dsszegrol az adott iskolai
foglalkozast vezetd, iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai tanuldi

onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

18. Mobiltelefonok szabalyozasa: A tanuld a telefont az iskolaba behozhatja. A
tanuld a tandran, illetve a tandran kivili foglalkozdsok ideje alatt
mobiltelefonkésziiléket bekapcsolt allapotban nem tarthat maganal. Tilos a
tanuloknak az érintett(ek) beleegyezése nélkiil allo- és mozgokép, illetve
hangfelvétel készitése tanitasi id0 alatt. Tilos tovabba az érintettek
beleegyezése nélkiil az interneten, az irott €s elektronikus médidban barmilyen
informaciot, fényképet, dokumentumot megjelentetni. Mindezeket a
személyiségi jogok védelme indokolja. A fentick megsértése fegyelmi
intézkedést von maga utan. A tanulonak a telefont az iskolaba érkezést
kovetden egy arra a célra rendszeresitett tirolé szekrénybe be kell helyezni.

Ennek a szekrénynek biztonsidgosnak, csukhatonak kell lenmie, ami jelenleg
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nem all rendelkezésiinkre. Amig ezek a szekrények megérkeznek, addig a
gyermekek az esetlegesen az iskolaba hozott telefont kikapcsolt dllapotban a

taskajukban tarolhatjak.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikddnek:

napkozi otthon, tanulészoba

» szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e tdmegsport fog!alkoiésok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

o iskolai vagy osztalykirandulasok.

A napkoézi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti €s miikddési

szabalyzat eloirasai alapjan.

2. A napkdzi otthon miikédésének rendjét a napkdozis nevelok €s az igazgaté allapitja meg a

szervezeti €s mikodési szabalyzat eloirasai alapjan.

3. A napkézis foglalkozasrol valo eltivozas csak a sziillé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
A tobbi egyéb (tandéran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandrdan kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanulokat



27

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

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

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziloi, valamint a neveloi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat

munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezeséert, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felelosek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkdzibe nem jard tanulok szdmara — 1gény

esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
muikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési

szabalyzat mellékleteként a kényvtari szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskolaban a fteriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢€s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason, vagy etikan valé részvétel a tanuldk szamara
kotelezben valaszthatd. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktato

végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsé ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabédlyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eloirt) mukodését;

segitse eld az intézményben folyé nevelé €s oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miksdését;

az 1skolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informdciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)

és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kitelességei:

a) A belso ellendrzést végzd dolgozoé jogosult:

az ellenérzéshez kapcesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzétt dolgozd6 munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzoé dolgozé koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatosan a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabdlyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

az é€szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢s a sajat. illetve az ellenorzott dolgozok kodzvetlen
felettesével:

hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kizvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.
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3. Az ellen6rzitt alkalmazott jogai és kotelességert:

a) Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

e azellendrzés megdllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellen6rzés modjara és megdllapitasara vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen

feletteséhez.

b) Az ellendrzétt dolgozo koteles:

o az ellenbrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzeést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsoé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdori leirasaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

e Az cllendrzés tényét és megallapitasait irasba 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 hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését njra ellenoriznie kell.

S. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o]

e}

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mitkodése felett.
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o Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatéd és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
* aszakmai munkakozisségek vezetbinek tevékenységét;
* apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagogusok adminisztracios munkadjat;
* apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
* agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o Munkakioziosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézosségbe tartozd pedagdgusok
nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiilndsen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld ¢és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgaté egyes esctekben jogosult az intézmény dolgozéi kozill barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellenbrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képez6
belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato

a felelos.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer mikodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmdra
bizonyossagot nytjtson a pénziigyi iranyitdsi €s kontroll rendszerek megfelel6ségét

illetden.

9. A pénziigyi bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdagot adé és tanacsado
tevékenység. melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében

rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az



intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢és irdnyitdsi eljarasainak

eredményességét.

10. Az intézményben foly6 pénziigyi belsd ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjdn elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A belso ellendri tevékenységet az intézményben a mukddteté Tankeriilet hivatali

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

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
miukddését,

segitse eld az intézményben folyé nevelé ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzéseérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapesolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes,
belsé ellenorzési csoport tagjai (BECS),

munkakozosség-vezetok.

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

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga.,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

a nevel0 ¢s oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oréra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,



O atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

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

e a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozdsségformalas.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének elGsegitése

érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositdsa, kolesonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili

toglalkozasok tartasa.

Az iskolal konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszorulé tanulé szamara egy-egy tanévre kikélesondz.

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

alabbi konyvtarakkal:

e Faludi Ferenc Konyvtar, Kérmend.,
e Berzsenyi Daniel Kényvtar, Szombathely

e NYME Szolgaltato és Kutaté Kozpont Kényvtara, Szombathely
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
kényvtaros tanito a felelés. A konyvtaros tanito és a kényvtaros asszisztens feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtdr gyljteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a

neveldk és a szakmai munkakézosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:

Gytijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori



sajatossagok figyelembe vételével: dltalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények. kézikonyvek,

osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:
Gyiijtend6ek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkdnyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hézi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi

munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gyljtendoek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelo
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gyljtemény:
Vilogatva gylijtendbek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

e Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok
megvalésitasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletel.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddd szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.
o Altaldnos pedagégiai és tantargymédszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytjtendoek a kovetkezok:
e A kényvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglalé munkék.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtirakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

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

diafilmek, CD, DVD.

8. Az iskolai kényvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a

tanulok és azok csoportjai.

9. Aziskolai kényvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtdri dokumentumok helyben torténé hasznalatinak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kélesonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok €s szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatds nyljtidsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl €s dokumentumairol, valamint

mas kdnyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
1skolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s
egy tanévre sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott

dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtaros tanitd tudomasara kell hoznia.

11. Az iskolai kényvtar, tanitasi napokon kiilon nyitva tartasi rend szerint varja latogatoit.

12. A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanitdo kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok varhato idopontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.
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Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartos tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzest 1d6 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélesondzhetok:
o kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,

e muzeadlis értékii dokumentumok,

. A konyvtarhaszndlé (kiskord tanuld esetén a tanulé szildje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

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

e TFves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Tajékoztatast ad a neveldtestilletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeril,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a kdnyvtar tigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a kdnyvtari allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

e Flvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltrast az osztalyozis és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

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

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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Elokésziti €s lebonyolitja az 1ddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Téjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

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

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozdé jellegli konyvtarhasznalati orakat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a kényvtarhasznalati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

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

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszama, minosége,

- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam.

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.
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Az iskolai kényvtarban az alédbbi besorolasi adatokat kell régziteni:

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

- kozremiik6doi melléktétel,

- targyi mellektétel.

18. Az ingyenes és a tartos tankdnyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembert6l juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulo

megkaphassa a szamara szilikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankdnyv

elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és mukddési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankdnyv biztositasahoz

szitkséges tankdnyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankényvek nyilvantartdsa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankdnyvek dsszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendel¢st sszeallitd pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankényvek szamarol, |

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

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja

cgyeztetéseket végez a helyi egészségligyi szolgalat vezetoivel.
A megallapodasnak biztositania kell:

e atanuldk egészségligyi allapotanak ellen6rzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: tematikusan,
o szemészet: a védonoi vizsgalat alkalmaval,
o altalanos védonoi szlirGvizsgalat: évente a szolgélat tematikdja szerint,
e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal,

» atanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente a szolgalat tematikéaja alapjan,

A szilirévizsgalatok 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
(INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észlel,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1,

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

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tiizriadé tervnek a rendelkezéseit.

. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsdganak €s testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelozési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészségilk é€s testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyféndkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, tdborozasok stb.) elétt.

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

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendo

magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

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

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megelézési  feladatait részletesen a munkakori lefrasuk és a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe

bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsosegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,



43

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesit6 dolgozo a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkdz
e avillamos kdszorligép,

e abarkacsgép faesztergalasra,
e afaipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,
e a szalagflirészlap-hegeszto késziilék, valamint

e ajogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagodgus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhatoé eszkéz, gép

a villamos furogép,

e abarkicsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

o atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

e a 220 V fesziiltséggel miikods, Kkettds szigetelésii tugynevezett ,pillanat™
forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép.

o a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az {izemanyagot €s a motort nem

kezelheti a tanulo),

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

|5

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

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagogus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatdsaval, a
veszelyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és szilkség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

A tanulé kotelessége, hogy oOvja sajat és tarsai testi épségét. egészségét. a sziild
hozzdjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellato pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola. kollégium alkalmazottait vagy madsokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenyscget vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd

személyl. targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenctileg nincs lehetoség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
Jegyzokodnyvek egy-egy példinydt — az elektronikus tton kitdltott jegyzokionyvek

kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd honap

Fnyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. ‘Az elektronikus wton kitsltstt



8.

45

jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokdnyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatdsi 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 min6stil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezo személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

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

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egeszségkarosodasat,

e a gyermek, tanulé silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénulasat, vagy agyi

kdrosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetévé kell tenni az IT, a sziildi szervezet és az iskolai

11:

didkonkormanyzat  képviselje részvételét a tanulo- ¢€s  gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

Minden tanul6- €s gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlé esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonssen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, szélvihar),

e atlz,

e arobbantéssal torténé fenyegetés

e tanuldi baleset.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatoja,

A rendkiviili eseményro6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket

¢ minden esetben a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet0 utasitdsdra az épliletben tartozkodd személyeket szoban, hangosbemondon,
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanulocsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell

elhagyniuk.
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A tanuldesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kvetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢piilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelslt

varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak. illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetd)ét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijel5lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett éptilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akdzmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épliletben tartozkodd személyek létszamardl, €letkorarol,

-e  az épiilet kiliritésérol.
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10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

15

14.

15.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljami a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuloja koteles betartani!

. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatérozott

szombati napokon be kell p6tolni.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ., Tdzriadé terv” c.

1gazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal toérténé megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola igazgatoja a felelos.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjira és dolgozojara

kotelezd érvénytiek.



LS

49

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hénapon belil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tirvény. illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények mikédésérél és a koznevelési  intézmények
névhaszndlatdrdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved$ tanuléd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiloje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapesolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatdja a felelos.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykor( személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kételességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a

tanulé ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatisdért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelos.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelrrii bizottsagot hoz
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létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés Kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kételességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai

program veégrehajtasahoz kapesolodo — rendezvényen tortént.

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

¢és sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanulé szand¢kossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszeges esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértéket is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

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

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kételezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt.

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

Az iskolai tankényvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felels dolgozénak a nevét, aki az

adott tanévben:

o elkesziti az iskolal tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozov(k)al a
tankertilet igazgatoja megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:

¢ afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak modjat €s merteket.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztilyfondkok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrol,
hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri,

hogy hany tanuld jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

. A sziilok a normativ kedvezmény irdnti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényldé lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egylitt az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6sének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald

jogosultsagot igazold iratot.

. Az iskola igyekszik biztositani, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasokon
megfelelé szamu tankonyv élljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténo

felkésziiléshez.

. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszoruld
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tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankényvtamogatas

rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzekbol az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a
szakmal munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankényvek

vasarlasara forditja.

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

diakonkormanyzat véleményét.

11. Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulonak (sziilonek) az iskola részére meg Kkell tériteni. A Kartérités oOsszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
ardval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Gsszegérdl a

didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

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

részére eljuttatott tankdnyveket a tanuldk a megjelenéstdl szamitott 6tddik tanév utan

az eredeti ar huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.



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 oktatdsért
felelés miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton

eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattar1 példanya.

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

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola kizponti szamitogépén elektronikus Gton meg kell
brizni. A szamitogépen 6rzoétt elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola zaszlgja, cimere:

A ziaszlo egy 90 x 150 centiméter méretli, fehér alapa, dupla anyagu, egyedi
tervezesli emblémaval, a masik oldalan télgy-, és babérlevél-koszoriis magyar
cimerrel, piros-zold ..farkasfogas™ szegélyezéssel késziilt.

Emblémaja egy lombos, nagy gyokérzetii fat abrazol, bal oldalan golya. jobb
oldalan ,sargaliliom™ motivumokkal, felil bal oldali iranyban kireppen$ madar
motivummal.

Felirata; Csaba Jézsef Altalanos Iskola Csakanydoroszlé

Az iskola névadoja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idopontja).

Csaba Jozsef omitologus emlékének dpoldsa, sziiletésnapjarél  valo
megemlékezés, hozza kapcsolodo rendezvények szervezése.

Az iskola részvétele a Csaba Jozsef munkassagaval kapcsolatos eseményeken.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények

Minden tanévben linnepséget, megemlékezést tartunk a kévetkezd alkalmakkor:
oktober 6., oktéber 23., kardcsonykor, marcius 15., Madarak, fak napjan, Csaba
Jozsef kerek sziiletésnapjéan, gyermeknapon, 8. osztalyosok ballagasan.

A programokon vald részvétel kotelezd és tinnepld ruhdban kell megjelenni az

tinnepségeken.

Iskolaradio, iskolai honlap, facebook-oldal

A tanulok szerkesztésében iskolaradio miikodik, felelosok a nyolcadik
osztalyosok vagy megbizottjaik, az osztalyféndk egyetértésével.

Esetenként megjelenhet iskolaujsag is.

Internetes honlapunk sziikség szerint kertil frissitésre.

Facebook oldalunkon az aktualitasokrol értestilhet a latogato.

Nyugdijas talalkozo

Hagyomanyos nyugdijas taldlkozo, évzard osszejovetel a jelenlegi és volt

tanitok, tanarok, munkatarsak részvételével — kz6sségépitd rendezvény.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Csaba Jézsef Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didk-
onkormanyzat a 2023. ¢v oktéber 10. napjan tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra

javasolta.

%,;L Sl

ejtli Lilla Mirjam

diak-onkormanyzatot segild pedagogus aldirdsa

A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabélyzatat az iskolai sziildi

szervezet a 2023, oktober 10. napjan tartott ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

@@CL ﬂ{,w F (2-(,-\1,'-?

Déri Timea Teréz
sziiloi szervezet vezetojének aldirdsa

A Csaba Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézményi tanacs a

2023. év oktober 10. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A e (Y =
Déri Timea Teréz
IT elnokének aldirasa

A szervezeti és mikddési szabalyzat médositasat az intézmény neveldtestiilete 2023 év
oktober ho 10. napjan tartott értekezletén elfogadta

2 B NP
i » [-( -~
, 4/ fj aWto ,ZML:‘ZO:‘{LOP
0 ‘Gabor Stitd Zsuzsanna
hitelesito nevelé hitelesito neveld
A szervezeti €s mikodési szabdlyzatot jovahagyom.

Csdkanydoroszld, 2023 év oktober honap 10.

AU A
Horvath LaszIlo
igazgato



Fenntartoi és mukédtetoi nyilatkozat
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Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC.

torvény 26. § (1)

/25 § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora

tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések vonatkozasaban

fejezet cim tobbletkdtelezettség tartalma
3. old. intézményi milkodés nyomtatvanyok, bélyegzok, cimerek, névtablak
biztositasa beszerzése
25. old. osztalykirandulasok osztalyonként egy alkalommal 2 {6 utikoltségének
a téritése
33. old Iskolai  konyvtar mikodési | szép-, szakirodalmi allomanygyarapitas tanari

rendje

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

a Szombathelyi Tankeriileti Koézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti
¢s milkddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovdhagyja — az intézmény
mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

Kelt: Szombathely, 2023. év oktdéber honap 10. nap

Foder lstvin

fenntarto képviseldje
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1. sz. Melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Csaba Jozsef Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII, tirvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC.

torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabélyok elOirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett tanulo

sziil6jével kozo6lni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

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

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcesolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdok a kéznevelési toérvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapesolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato.
e igazgatohelyettes,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a

kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatéja tovabbithatja.

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

a fenntarto, a birdsdg, renddrség, ligyésiség, a telepiilési onkormdnyzat jegyzoje,
a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgdlat, a kozépiskola, az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisiagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a pedagogiai szakszolgdlat

intézményei, a KIR muikdodtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo., a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mukddtetdje, a szild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetje, a sziilo részére az

iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézmeényei, a szild részére az osztalyfonik;
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e a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziil6 részere a gyermek- €s

ifjasagvédelmi felelds:

¢ atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyGjtdben zart szekrényben kell oérizni. Az
alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellenOrzeéséért a

tankeriilet a felelos.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

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

és kiadmdnyozdsi szabdlyzata.
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2. sz. Melléklet

A CSABA JOZSEF ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

Kiilsé partnerek — IT| igazgat| < ligazgaté tandcs — KT - szakszervézet
igazgato-helyettes munkakozds | iskolatitkar technikai
ség-vezetok rendszergazda alkalmazottak
BECS

alsos, felsios pedagégusok
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3. sz. Melléklet:
Tanulmanyi kirandulasok szervezése c. ponttal egésziil ki:
A kirandulasok szervezésének rendje:
Az iskolai kirdandulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel
szigortan dnkéntes.
A sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell a kirandulasrol, az aticélrol, a programrol, a
koltségekrol, a praktikus informacidkrol, esetleges rendkiviili tényezokrol stb.. A didkok csak
a sziil6k eldzetes irasbeli engedélyével vehetnek részt a kirandulasokon.
A tajékoztatast és a sziilok eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezdjének (osztalyfonok, szaktanar, iskolai vezeto stb.) kell végezni.
(A tajékoztatashoz és a sziilok elézetes hozzajarulasahoz hasznalhatd mintat lasd lentebb.)
A program szervezOjének nevét a tgjékoztatonak tartalmaznia kell.
A programrél a tdjékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az igazgaté el6zetes
engedélyével lehet.
A résztvevokkel ismertetni kell az egészségitk és testi épségik védelmére vonatkozo
eloirasokat, a tanulmanyi kirdandulassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden.
Az ismertetés tényét és tartalmat program szervezdjének dokumentalni kell.
Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szokasos kockazatat meghalado
tevékenységek, programelemek szervezése.
A program szervezdje felelds a tdjékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti
oktatasért.
Biztonsagi eléirasok:
A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevOk biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szdllitassal foglalkozé cégektél minden esetben
el6zetesen irasos nyilatkozatot kérnek arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatélyos el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelelé miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
A szerzddések megkotésekor figyelnek arra, hogy amennyiben a gépjarmivel térténé utazéas
nem fejezédik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzé gépkocsivezetok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 o6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a
gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
idore.

Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfelelé informacioval az utazasban
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résztvevokrdl, az utazds helyszineirdl, rendelkezzen pontos és feljeskorii utaslistival,
amelyen szerepelnek a térvényes képviselk elérhetdségei is.
Ha baleset el6fordulna, a szervezd vagy megbizottja az ,,Védd-, ove intézkedésekben”

leirtaknak megfelelden jar el.

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

iskolaban. A tanitasi napon valo részvételért az intézmény vezet6i a feleldsek.

(A tdjékoztatashoz és a sziilok elozetes hozzdjaruldsdhoz haszndlhato minta)
Kedves Sziilok! Kedves Diidkok!

RS (résztvevok) szamara kirandulast szerveziink

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

A Kavanicilan eI svc s o st sm s s SR N S DR N S
A kivandulas Lyt TR, GBI oo mmisonmsmms s ks w0 s S R ama s RS

.................................................................................................................

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

kotelezettségliket.

RESZIVEVOK: tuvvviiiiiiiii e

FRHIBYREE coons s s s

Koltspele: v forint, ami tartalmazza a kovetkezoket: ...............cooiiiiiiininn.n.
Utazas:

Indulas: (mikor, honnan):

..............................................................................

..................................................................................................................

SzZUKSEZES TRISZETRIES: ... v e

K EZES: e,
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Egyéb informaciok: ...ovenein e e
DA, 2060 seonmssrrmsssns iz v

Tisztelettel: a Kirdndulds szervezdje:. ™ =  casscasnsiiianiasiiisreiom

Kérjiik alahtzassal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-¢ a kiranduldson.
CINVCETEREIAN © o s ammisovuns st s s i e A TR 3 S 52 oy [ A .
(idopont) tervezett kiranduldson részf vesz, nem vesz részt.
55, 57—,
szuld alairasa

Telefon: coovviieiiiiieeiiiins

4, sz. Melléklet

A tornaterem hasznalati rendje

A tanuldok a tornateremben csak a foglalkozast vezetd tanar. tanitd. edz6 vagy oktato
feltgveletével tartozkodhatnak.

A tornatermet a tanulok tanari felitigyelet nélkiil nem hasznalhatjak.

A tornaterem sziinetekben. illetve tanéran kiviili idészakban zarva van.

A tornaterembe csak véltocipdével szabad belépni. Stoplis cip6d ¢s utcan hordott sporteip6 nem
engedélyezett (csak olyan cipd hasznalhaté, melynek a talpa nem hagy nyomot). A

tornateremben a valtocipd hasznalata felmentés esetén 1s kotelezo.

Balesetvédelmi okokbdl barmilyen anyagbol késziilt ékszer, illetve karora viselése a
foglalkozasok alatt nem engedélyezett.

Tilos a tornaterembe ételt, italt, ragégumit bevinni,

A testnevelési ordkon, sportfoglalkozasokon a tanulok kotelessége Gnmaguk ¢s tarsaik testi
épségét védo szabalyok és tandri utasitasok betartdsa.

A tornateremben elhelyezett és hasznalt szereket a tanulok csak tanari feligyelettel és csak
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatjak.

A tornaszényegre csak mezitlab vagy zokniban szabad lépni. A szényegeken ugralni tilos.

A gylriin és més felfiiggesztett szercken hintazni nem szabad.
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A tornaszereket, [elszereléseket a padlon tolni vagy hizni nem szabad. A nem
rendeltetésszerti hasznalatbol eredé kdrt a karokozo koteles megtéritent.

A tornateremben focizni csak futsal vagy teremfoci labdaval szabad.

A felallitott és a szertarbol kihozott szereket a loglalkozas végén a foglalkozisvezetonek kell
eredeti helyére visszavitetni. A csoport kiteles a teremben rendet tenni (pl. zsamolyokat,
padokat a helylikre visszarakni).

A foglalkozasvezetdk kotelesek gondoskodni arrél. hogy a tornatermet tisztan hagyjak el a
toglalkozason résztvevok.

Mindennemt rongalast, rendkivili eseményt. balesetveszélves helvzetet, balesetet az észleld
koteles azonnal jelenteni a foglalkozasvezetonek.

A tornaterem rendjének betartasaért a tanorat, illetve foglalkozast vezetd személy a felelds.
A hazirend betartdsa minden tornatermet hasznalonak kételezo!

A tornaterem tanoran kiviili hasznalata
A tornaterem tanoran kivili hasznéalataért téritési dijat kell fizetni. Kivétel ez alol a Csaba
Jozsef Altalanos Iskola tanuldinak szervezett iskolai programok.

A tornatermet hasznaloknak, csoportoknak egy [elelos személyt név szerint meg kell jeldini,
aki a terem rendjéért. hasznalataért felelos.

A bejarati ajtot a sporttevékenység megkezdése elbtt nyitjuk ki, az 6ltozok ekkor vehetdk
igénybe.

18 éven aluli fiatalkortak, tanulék csak a foglalkozast vezetd tanar. tanito. edzé vagy oktatd
feliigyeletével tartozkodhatnak a tornateremben, &ltézében, az & feliigyeletik a berld
kotelessége.

A sportbalesetek elkeriilése ¢érdekében a sportfoglalkozasok résztvevoi kotelesek a
sportmozgasok végzésére alkalmas sportfelszerelésben megjelenni, mellyel sem maguk., sem
masok testi épségét nem veszélyeztetik (ékszerek viselete. kardra, logod filbevalo, hosszi
korom, Ossze nem kotstt hossza haj baleset forrdsa lehet)

A tornaterembe csak valtd sportcipdvel szabad belépni. Stoplis cipd és utcan hordott sportcipd
nem engedélyezett (csak olyan tornacipd haszndlhatd, melynek talpa nem hagy nyomot)
A tornateremben utcai cipdben nem lehet tartozkodni.

Tilos a tornaterembe ételt, italt, ragogumit bevinni

A tornateremben elhelyezett és hasznalt szereket a tanulok csak tanéri feliigyelettel és csak
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatjak.

A tornaszonyegre csak mezitlab vagy zokniban szabad lépni. A szOnyegeken ugralni tilos!
A gylrikon és mas felfliggesztett szereken hintazni nem szabad.

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

Mindennemii rongalast, rendkiviili eseményt, balesetveszélyves helyzetet, balesetet az észlelo
kiteles azonnal jelenteni a foglalkozasvezetonek.

A tornaszercket, felszereléseket a padlon tolni, hizni nem szabad. A nem rendeltetésszeri
hasznalatbol eredd kart a karokozo koteles megtériteni.

A teremben és a hozzatartozd kiszolgald helyiségekben (61620, mosdo. folyosd) okozott
karok megtéritése a bérlo feladata, amennyiben a karokozas a bérlés iddtartama alatt
keletkezett.

A bérld tudomasul veszi, hogy a tornateremben sajat feleldsségére tartozkodik, esetleges
balesetekért a bérbeadd nem vallal felelosséget.

Labdartigas csak fékezett pattanast futsal labdaval végezhetd.

A bérld a tormaterem ¢s az 6ltozok elhagvasakor koteles a villanyokat lekapesolni €s a
vizesapokat elzarni.

A toglalkozas befejezése utan kérjitk az épiiletet elhagyni.

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

Az 5ltéz6ben hagyott és eltlint értéktargyakért az iskola nem vallal felelGsséget.
A tornaterem rendjének megtartasaért a tanorat, illetve foglalkozast vezetd személy a felelos.

Kériink minden szolgiltatist igénybe vevét, hogy spertszerii magatartasiaval segitse
megorizni létesitményiink dllagit!

Az 6ltozok hasznalati rendje

Az oltozokben csak azok a tanulok tartozkodhatnak, akiknek testnevelés ordjuk vagy
sportfoglalkozasuk lesz.

Ha az 611620t zarjuk, az 611626 kulesa mindig a testneveld tandaroknal van. A testneveld vagy
az altaluk megbizott didk zarja, illetve nyitja az 6lt6z0t.

A tanordk alatt az 8lt6zékben senki nem tartézkodhat.

Délutani foglalkozasok esetén az 6ltdzikbe csak a foglalkozas kezdete elétt lehet bemenni.
Miutan atoltoztek sportfelszerelésbe, az 61t6z0t csak tandri engedéllyel hagyhatjak el.

A ruhdkat a fogasokon, a cipket az 61t6z61 pad alatt. a taskakat a padokon kell elhelyezni.
A mosdo helyiségben 6lt6zni tilos!

A mosddkat és az illemhelyeket rendeltetésszerlien kell hasznalni.



66

Amennyiben rongalast észlelnek a tanuldk, azonnal kotelesek a tanarnak, foglalkozast
vezetdnek jelenteni.

A szertar rendje

A szertarba csak tanari engedéllyel lehet belépni. A szereket az alsosok kizardlag a tanité
nénik vezetésével, a felsésok testnevel6i tanari engedéllyel hozhatjak ki.

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

A versenyek utdn a mezeket, felszereléseket hirom napon belil tisztan kell visszahozni.

A mennyiben rongilast, rongalodast észlelnek a tanulok, azonnal kitelesck a szaktanarnak,
foglalkozast vezetd személynek jelenteni.

Az iskola sportszereit kiilsos sportfoglalkozasok vezet6i nem vehetik igénybe.



