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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
BEVEZETO RESZE

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egy¢b alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén.

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, munkaltatéi jogkorben eljarva —
hozhat intézkedést,

b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

c) a sziilét vagy mas az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre az
intézményvezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola
¢épiiletét.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény elnevezése: Batthyany Lajos Altalanos Iskola Géza Fejedelem
Tagiskolaja Urhigla
székhelye: 8142 Urhida Kossuth Lajos utca 64.

Az intézmény alapito és fenntarto szerve
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont



AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLENORZES, KULSO KAPCSOLATOK

I. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Szervezeti felépitése:

I. Vezetd
Igazgato

II. Vezeto
tagintézmeny-vezeto

Beosztott Beosztott Beosztott

Az intézmény vezetdje:

Az iskola élén az  igazgatd  all, aki vezetéi  tevékenységét egy
igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd felel az intézmény rendeltetésszeri mitkkodéséért, a vezetdi feladatok
szakszerli ellatasaért, valamint a tanuldéi jogviszony Iétesitésével és megsziinésével
kapcsolatos jogositvanyokat.

A tagintézmény-vezetd jogkorébe tartozik:

a pedagogusok feletti teljes munkaltatdi, valamint

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba

a kiadmanyozas, utalvanyozas

a nevel6-oktatdo munka ellendrzése

a munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése,
a gyermekvédelmi feladatok irdnyitasa, 6sszehangolasa,

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat teriileti képviseldjével
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Az intézmény neveldtestiilete:

a. A nevelGtestiilet —a kdznevelési torvény 70.§-a alapjan- a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢és hatarozathazd szerve. A
neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatdsi fagintézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité felsdfoku végzettségli dolgozoi.

b. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatdsi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei
a. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
= tanévnyitd-, félévi- és tanévzard értekezlet




= felévi és év végi osztalyozo értekezlet
= havi értekezletek, dltalaban a fogadoorak elott.

b. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsdra, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 10%-a,
valamint az intézmény igazgatdja vagy helyettese sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, kivétel a havi
értekezletek, ahol az igazgatd/tagintézmény-vezetd rendelkezése alapjan késziil
csak jegyzOkonyv.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézményben folyd pedagdgiai munka dsszehangolasa érdekében az iskola egészét
érintd ligyekben a pedagogusok rendszeresen, a munkaterv szerint tobbségében havonta
egy alkalommal kdz6s nevel6testiileti értekezletet tartanak.

Munkakozosségek: Tagintézményiinkben 3 munkakdzosség mikodik: alsds, felsds és
napkozis. A munkakozdsségek egylittmitkddése folyamatos, vezetdiken keresztiil, valosul
meg. Kapcsolattartds az ¢év eleji munkakozosségi értekezleten, folyamatosan a
munkakozdsség  vezetdvel és  sziikség szerint  Osszehivott  munkakozosségi
megbeszéléseken torténik. A pedagdgusok munkajat kérés esetén segiti a munkakdzosség
vezetO illetve sziikség esetén tartott eset megbeszélésékkel, vagy a vezetd utasitasa szerint.

A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén —az azonnal dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével-
teljes feleloséggel évente a munkakori leirdsdban megjeldlt személy helyettesit. A
tagintézmény-vezetd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb harom hetes folyamatos
tavollét.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott pedagdgus latja el a fentiecknek megfeleléen
a helyettesitdi feladatokat.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolakozosség
Az alkalmazotti, sziildi és tanul6i kozosségek 0sszessége.

2. Az alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevelOtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban alld
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

3. A sziiloi munkakozosség

a. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo rendelet 119,122,121§-a1 és
az Ntk. 73§-é4nak felhatalmazisa alapjan rendelkeznek a sziilok kozdsségérol,
valamint az iskolasz¢ékrdl és az intézményi tandcsrol. A sziilok érdekeinek iskolai
szintli képviseletét az SZM latja el.

b. Az osztalyok sziil6i munkak6zosségeinek tevékenységét az osztalyfonok segiti. A
szlildi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat a valasztott SZM-
elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.




c. A szililéi munkako6zdsség iskolaszintli képviseldjével a tagintézmeny-vezeto tartja a
kapcsolatot.

d. Az intézményvezetd a sziil6i munkakozosség vezetdjét rendszeresen, de legalabb
tanévenként két alkalommal tajékoztatja az iskoldban folyd neveld és oktatd
munkarol, a tanulokat érint6 kérdésekrol.

e. Az osztalyfénokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyban miik6dd sziil6i
munkak6zdsség tagjaival.

f. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil61i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény-vezeto kéri
meg az Osszehivott sziildi munkakozdsségi értekezleten vagy/és az elektronikus
vagy irasos anyagok atadasaval.

4. Az iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikddésének eldmozditasara iskolaszék alakul. Az iskolaszék, a sziilék, a
neveldtestiilet, didkonkormanyzat és a fenntart6 egy képviseldjébol all.

Az iskolaszék részére az intézményvezetd tanévenként két alkalommal, de az iskolaszék
megkeresésére 15 napon beliill részletes tajékoztatast ad az iskola feladatair6l,
mukodésérol, tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekrol.

5. Az intézményi tanacs

Szabadbattyani székhellyel a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat,
delegaltjabol allo intézményi tanacs alakul.

Az intézményi tandcs részére az igazgato tanévente 2 alkalommal, de az intézményi tandcs
megkeresésére 15 napon beliill részletes tajékoztatast ad az iskola feladatairdl,
miikodésérol tanuldi jogviszonnyal sszefliggd kérdésekrol.

Az iskolaszék, az intézményi tandcs, a sziildi munkakdzOsség megkeresésére a
tagintézmény-vezeto a szikséges informaciodkat, tajékoztatast koteles megadni, illetdleg a
miikodéshez sziikséges feltételek megteremtésérdl koteles gondoskodni.

Az iskolaszékkel és az intézményi tandccsal vald egylittmiikodés szervezése a
tagintézmeény-vezeto feladata.

6. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, és a kozos tanuldcsoportot alkotdo tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztadlykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok)
tulnyomoé tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykozosség az
intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége.

Az osztalyk6zosség onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot,
az tagintézmény-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok:
Az iskolai sziil6i munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol. Véleményezési joga
van a jogszabalyban meghatarozott esetekben.




A nevelési, pedagdgiai programok, az SZMSZ és a hazirend a vezetd benntartdzkodésa
alatt, az iigyeleti idépontokban (naponta 8-15" 6raig) az igazgatoi irodaban az
iskolatitkarnal és a honlapunkon tekinthetd meg. A hazirend a HPP és az SZMSZ az
iskola folyosojan is kifliggesztésre keriil. A beiratkozaskor, valamint a tanév elsd sziil6i
értekezletén roviden tajékoztatdst adunk a sziildknek a pedagdgiai programunkrol.
Tanuloéinkkal pedig a rajuk vonatkozd részeket az els6 tanitdsi napon ismertetjiik.
Pedagogiai programunkrol az intézményvezetd valamint az osztalyfonokok fogadooran,
szll6i értekezleten vagy eldre egyeztetett idopontban tajékoztatast adnak.
A pedagégiai program nyilvanossagra hozatala
1. Az iskolai pedagogiai program nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra megtekinthetd.
2. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve

intézményeknél tekinthetd meg:

= aziskola neveldi szobajaban,

= aziskola tagintézmény-vezetdjénél,

= didkdnkormanyzat vezetdjénél,

= iskolaszék vezetdjénél,

= S7ZM vezetdjénél.

A sziilok tajékoztatasanak formai:
a) Az iskola a tanév soran
= szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett iddpontokban
(sziiloi értekezletek, fogadoorak)
= rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanuldk tajékoztatéd fiizetében)
b) A sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén az
osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd6 valamennyi pedagogust. Az iskola
tanévenként 2 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok
¢s a sziiléi munkak6zosség elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.
c) A sziil6i fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 3 alkalommal tart sziiléi fogaddorat.
A mennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.
d) Nyilt napot évente egyszer tartunk.
e) Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében feltiintetni. A
tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal €s kézjeggyel
kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan (kivéve az als6 tagozat, ahol legkésObb a hét végéig). Az osztalyfonok
koteles félévente kétszer ellendrizni a naplok és ellendérzok bejegyzéseinek
egyeztetését, és potolni a hianyossagokat. A naplok hianyainak potlasara hivja fel a
szaktanar figyelmét. Amennyiben a tanuld tdjékoztatd flizete hidnyzik, a hidnyt az
osztalynaploban 1évo fiizetbe datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. A
rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszadmu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.




A kovetkez6 tanévben a nevel0 oktatdé munkahoz sziikséges kotelezOen eldirt
taneszk0zokrol €és mas felszerelésekrol a sziiloket minden tanév elott (az utolso sziiloi
értekezleten vagy majus, jinius honapban) tajékoztatjuk.

Ezzel egyidében a sziil6ket tajékoztatjuk az iskolabdl kodlcsondzhetd tankonyvekrol,
taneszk6zokrol, felszerelésekrol és arrol, hogy iskolank milyen segitséget tud nytjtani a
szil6i kiadasok csokkentéséhez. A taneszkdzok beszerzése a tanév kezdetéig a sziilok
kotelessége.

A didkonkormanyzati szerv

A diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segité tanar
kozremitkddésével az intézményvezetd tjan kéri meg.

A Ntv. vonatkozd bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat véleményének megszerzésérél az intézményvezetd gondoskodik az
eléterjesztés legalabb 5 nappal korabban torténd atadasaval. Az intézményvezeté a
véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a didkdnkorményzat
képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkorményzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot segitd
tanar képviseli.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkdnkormanyzat —a segitd tanar
tdmogatdsaval- az intézményvezetéhdz fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola a mindenkori 8. osztalyos termet biztositja. Az iskola
mas helyiségének hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges. Az intézményvezetd a
diakdnkormanyzat miikddtetetéshez is nyajt be a fenntartdo felé koltségvetési igényt, ha a
tervezéshez sziikséges informacidkat november elsd hetében a didkdonkorményzatot vezetd
tandr leadja €s az intézményvezetd jovahagyja.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
1) A nevel6-oktatd6 munka belsd ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozéasokra is.
2) A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért a tagintézmény-vezetd felelds.
3) A neveld-oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult:
= azigazgato
* tagintézmény-vezetd
= aneveldtestiileti tagok kiilon megbizas szerint
4) Az igazgatd és a tagintézmény-vezetd az intézményben folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizheti.
5) Az ellenérzés modszerei:
= atanorak, a tandrakon kiviili foglalkozasok latogatésa,
» az irasos dokumentumok vizsgélata,
= atanuloi munkak vizsgalata,
= beszamoltatas szoban, irasban,
6) Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.
7) Az altalanosithatd tapasztalatokat —a feladatok egyidejii meghatarozasaval-
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
8) A neveldtestiilet tagjai félévkor ¢és évvégén irdsos formdban kotelesek
beszamolni a vezetOnek. Tovabbképzéseken, értekezleteken, részvétel esetén




szoban koteles a neveld beszamolni a rendezvény tartalmar6l. Minden
nevelOtestiileti értekezleten és a vezetd felszolitasara barmikor irdsban és szoban
kérhet beszamolot a szaktanartol.

A dolgozok feladatait a mellékletben csatolt munkakori leiras mintak tartalmazzak.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgat6 és a tagintézmény-vezetd képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

i.
J-

az iskola korzetéhez tartozd dvodaval, altaldban havonta egyszer az intézményi
kerekasztal megbeszélésén;

a gyermekjoléti szolgélattal (a korzetiinket ellatdé alkalmazottukon keresztiil, aki
hetente vagy 2 hetente a fogaddoraja utan iskolankat felkeresi);

a fenntartoval és Urhida Polgarmesteri Hivatallal és Urhida Kozségi Onkormanyzat
Képviseld testiiletével elsésorban a polgarmesteren keresztiil

az ,,Urhidai Tanulokért és Iskolaért” alapitvany kuratériuméaval. (a kuratorium elnokén
keresztiil, aki intézményiink dolgozoja);

az iskolaorvossal: az egészségiigyi feliilvizsgalatok lebonyolitdsanak megszervezése
¢és a vizsgalatok tapasztalatainak megbeszélése a védondn keresztiil sziikség szerint,
aki havi minimum 1 alkalommal felkeresi iskolankat;

a Székesfehérvar kornyéki altalanos iskolak igazgatdival

iizemorvossal sziikség szerint, minimum évente;

az iskolarenddrrel a beosztasanak megfelelden, altalaban 2-3 havonta egyszer latogat
iskolankba

az egyhazakkal a hitoktatdjan keresztiil, heti rendszerességgel.

EGYMI-vel utaz6 gyogypedagoguson keresztiil.

A Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal:

a) a Tanuldsi Képességeket Vizsgaldo Bizottsaggal, ahova sajatos nevelési igényt
tanuloinkat kiildjiik vizsgalatra sziikség esetén;

b) a Nevelési Tanacsadd Intézettel, ahovd évente tobb gyermekiinket kiildjiik
kontrollra vagy egyéb vizsgalatra. A Nevelési Tanacsadd szakembere évente egy
alkalommal ellatogat iskolankba;

c) A Beszédjavito Intézettel utazd logopédusan keresztiil, heti kétszer;

MUKODESI SZABALYOK

A mikodés rendje, nyitva tartas, tanulok, sziillok és idegenek intézménvyben valo

benntartozkodasanak rendje

1) Az iskola szorgalmi idodben hétf6tol péntekig reggel 7 oratol 17 oraig tart nyitva.

2) Az iskola a szokdsos nyitvatartasi rendjétdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

3) A reggeli ligyelet legkorabban %4 8 drakor kezdddik és 8 oraig tart.

4) A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitdsi Ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi

iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. Az tligyeletes didkok kiirasa, beosztasa a 7.
¢s 8. osztalyos osztalyfonokok feladatai.

5) A folyosokon ¢és az udvaron 7 ora 15 perctdl a tanitds kezdetéig valamint az 6rakozi

szlinetekben tanari ligyelet miikodik. A tanuldknak az osztalyban (kivétel a tandrakon



kiviili foglalkozasokon valé részvétel) % 8 eldtt bemenni tilos! Jo id6 esetén a reggeli
gylilekezo helye az udvar, rossz idében az iskola folyosoja.

6) A tanitdsi id6 végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskoldbdl. A tanuld a tanitasi
1d6 alatt csak osztalyfondke, tavollétében az igazgatd vagy helyettese irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

7) A hivatalos {igyek intézése az igazgatdi irodaban torténik 7*° és 15" ora kozott.

8) A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére -vagyonbiztonsagi okok miatt- az alabbi mdédon hatarozzuk meg az intézmény
latogatasat:

a. A tandrdk megkezdése elott és utdn a sziilok és a gyermekek kisérdi
bejelentkezés nélkiil latogathatjak az iskolat. Sziilok a tandrak zavartalansaga
miatt az udvaron vérhatjik, illetve eddig kisérhetik gyermekeiket. A kiséret
céljabol érkez6k legkésdbb 7°%-ig tartdzkodhatnak az udvaron. A tanitas
végeztével a gyermekekért érkezd kisérék az utolsd tanitdsi orat kovetd
szlinetben, illetve a napkozis foglalkozasok befejezését kovetden érkezhetnek
az iskoldba és legkésobb 17 oraig tartézkodhatnak az épiiletben.

Intézményiink tertiletén csak pedagogus fegyelmezheti tanuldinkat.

Iskoldnkban idegenek csak intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.

d. Ugyintézés és egyéb célbol az iskoldba latogatd valamennyi személy hivatalos
idoben léphet az épiiletbe. (A hivatalos ligyintézés ideje hétfotdl péntekig
naponta 7% 6ratol 15" 6raig.)

9) Az iskola a tanitési szilinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

oo

A vezetOk, dolgozok benntartézkodasa
A dolgozdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje kiilon intézményvezetdi
engedély, utasitas nélkiil (kivéve tervezett rendezvényeink)

Intézményvezetd: 7.30 — 15.30-ig

Iskolatitkar: 7.30 — 15.30-ig

Takarit6: 6 - 8 6ra és 11 — 17 6ra kozott.

Pedagogusok 6- 17 ora kozott tartdzkodhatnak az intézményben.
Kotelezettek a tanorajuk kezdése eldtt 10 perccel megérkezni.
A reggeli nyitas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

1) Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas
szem elGtt tartasaval kell haszndlni.

2) Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

= akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

= atliz-, és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

3) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit tandrak utan és tanitasi orak alatt egyes
termeket (szamitastechnikai, testnevelés) csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn a tanuld csak kiilon engedéllyel tartézkodhat az iskoldban. A
szervezett foglalkozas kezdete elott csak a napkozis teremben, azaz a napkozis neveld




feligyelete mellett varakozhat a tanul6. A tanitdsi idén kiviili rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a sziild irdsban kéri. A tovabbiakrol a hazirend
rendelkezik.

4) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell tanordk utdn illetve
testnevelés orakon.

6) Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szold
megallapodas szerint idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A pedagdgusok altal hasznilatra megkapott informatikai eszkozok:

Pedagogusaink igényelhetnek laptopot a munkajukhoz, amit egy tanévre kapnak meg
hasznalatra. Egyéb rendkiviili koriilményeken kiviil a tanévzaro értekezleten a neveldtestiilet
javaslatdra az intézményvezetd dont, hogy valtoztat-e az egy tanévre biztositott laptop
hasznalatra jogosultakon. A dontés alapja a laptop hasznalat gyakorisdga a tandrakon, azaz
elényben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki tanoran nagy %-ban hasznalja a hordozhat6
szamitogépet. A fenti laptop hasznalok kotelesek sziikség esetén az intézményvezetd
utasitasara gépiiket bemutatni, esetleg néhany orara vagy napra mas intézményi célra odaadni.
Az igazgatoi irodaban egy kozds hasznalata laptopnak kell maradnia, amit minden pedagogus
elézetes engedéllyel és az iskolatitkar, tagintézmény-vezetd hasznalhat. Pendrivét igény
esetén a lehetdségek figyelembevételével kollégdink rendelkezésére bocsatunk, ahol eldny
¢lvez az, aki nem rendelkezik éves, kizardlagos laptop hasznalati jogosultsaggal.

Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A
fenti témakorokben is csak az igazgatd/tagintézmény vezetd beleegyezésével lehet
hirdetményt kifiiggeszteni, az altala meghatarozott helyre.

A TANULMANYI MUNKA ERTEKELESE ELSOSORBAN 1-4
EVFOLYAMON

1. évfolyamon évkozben és év végén minden tantargy esetében szdveges értékelést
alkalmazunk,
2. évfolyamon év kozben érdemjeggyel mindsitjilk, mig félévkor szovegesen és év végén
érdemjeggyel értékeljiik tanuldinkat.
A 4. év végén és 5-8 évfolyamon a tanulok munkdjat minden tantargybol év kozben
érdemjegyekkel, a félév és a tanév végén osztalyzattal mindsitjiik.
Az els6é évfolyamon a félév és a tanév végén valamint 2. évfolyamon félévkor a tanulok
munkdjat értékeldlap segitségével értékeljiik, amely kifejezi, hogy a tanulo

Kivaloan teljesitett

Jol teljesitett

Megfelelden teljesitett

Felzéarkoztatasra szorul
Egy-egy tantargybol kiemelkedo teljesitményt nyujto dicséretet kap.
1-4 évfolyamon a tanuldk évkozi teljesitményét és fejlodését szoban (fogadodrakon) értekeli a
sziiloknek az osztalyfondk, szaktanar.



A felmérdk eredményét a mindsitésen illetve osztalyzaton kiviil szoban vagy irasban kiilon is
értékeli a pedagogus, ezen kiviil szazalékban is kifejezi.

Az alsés tanulok magatartdsat, szorgalmat havonta négyfoku skalaval értékeljiik a sziilok
tdjékoztatasara. (példas. jo, valtozo, rossz/hanyag). Félévkor, év végén itt is szdveges
értékelést alkalmazunk.

Az alsés tanulok év kozbeni jutalmazédsara, elmarasztalasara kiilonb6zd jelek (piros pont,
fekete pont, nyomda, matrica) adhatdak.

Nyelvvizsga-bizonyitvinyok beszamitisa, idegennyelv-6rak aldli felmentés

Az alapfoku és kozépfoku nyelvvizsgéaval rendelkezd, valamint az iskola altal tanitott idegen
nyelvteriiletr6l érkezd, magas szinti nyelvismerettel rendelkezé tanuldkat az ¢ kérelmére a
kotelezd nyelvtanulas aldl az intézményvezetd felmentheti.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A
hagyomanyok  dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A megnevezett felelésokon kiviil
minden iskolai linnepség, kirandulas, rendezvény szervezésében az osztalyfonoknek is
segiteniiik kell. (Kiilondsen az egészségnap, a mikulas, kardcsony, farsangi tinnepség, KI MIT
TUD? rendezvények, gyereknap, év végi kirandulas és tanévzaro iinnepség rendezésében).

A rendezvényen minden pedagogus kotelessége a rendezvény sikere érdekében a rendezvény
szervezojével egyeztetett feladatok vallalasa.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
Oktober 23-at megel6z0 utolsé munkanapon az iskoldban kozponti linnepséget kell szervezni,
melynek miisorszdmait az iskola tanuldi és pedagogusai adjak az dnkormanyzat disztermében
lehetdség szerint 11 6ratol.
Az oktdber 6-1 megemlékezést osztalyszinten tartjuk meg, felelds osztalyfonok.
Egészségnapot tanévente minimum 1 napon rendeziink.
Mikulastinnepséget december elején szerveziink lehetdleg 11 oratol az alsos tanuldknak és
mikuldsbalt a felsés tanuldknak is.
A karacsonyi tinnepségiinket a téli sziinet el6tt utolso tanitasi napokban tartjuk meg.
Az iskoldban farsangkor farsangi linnepséget szerveziink. Az linnepség szervezésében részt
vesz a szliléi munkakdzosség. A farsangi tinnepély szinhelye az dnkormanyzat diszterme.
Marcius 15-ét projektnap keretében iinnepeljiik, a nemzeti linnepet megel6zd utolsd tanitasi
napon.
Ki mit tud miisorunkon tobbségében az osztalyok és a szakkorok adnak miisort.
Anyak napi iinnepségiinket osztalyonként rendezziik meg az iskola osztalytermeiben.
Sportnapot tanévente egyszer tartunk.
A gyermeknaprol egész napos jatékos vetélkedovel emlékeziink meg.
Természetismereti, kdrnyezetvédelmi napot tartunk tavasszal vagy Osszel a lehetdségektdl
fliggden altalaban akadalyverseny forméajaban.
Osztalykeretben tartjuk az alabbi megemlékezéseket a megadott osztalyokban:

- azaradi vértanukrol 1-8 osztalyban — felelds: osztalyfonokok

- kommunista és egyéb diktatirdk aldozatairdl 7-8. osztalyban — felelds torténelem tanar
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- holokauszt 4ldozatairdl 8. osztalyban — felelds torténelem tanar

- nemzeti dsszetartozas napjardl 8. osztilyban — felelds torténelem tanar
Tanévnyit6d és tanévzaro linnepségiinket az iddjarastol fliggden az iskola udvaran vagy az
onkorményzat disztermében rendezziik meg. A tanévzaré lnnepséglink a ballagédssal
egybekotott.
Az iskola tanuldinak kételezd iinnepi viselete:

= Lanyok: sotét szoknya vagy hosszl nadrag, fehér bluz.

= Fiuk: sotét oltony vagy hosszl nadrag, fehér i ing.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI,
RENDJE

A tandran kiviili foglalkozasok:
Az iskola — a tanérai foglakozasok mellett- a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandrakon kiviili foglalkozasokat
Szervezeti formak:
= napkdzi otthon, tanuldszobai foglalkozasok,
= szakkor,
= ¢nekkar,
= iskolai sportkor,
= Kkorrepetalas,
= fejlesztd, logopédiai, gyogypedagogiai foglalkozas
= felvételi elokészitd
= tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny,
= hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
= didknap,
= ¢rdeklddési kor, onképzdkor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok a tanorara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szinterei. Napkozi otthon 1étszdm fliggden tobb csoportban miikddik lehetdleg
é¢vfolyamonként kiilon tanuldécsoportokban. Tanuldszoba kialakitdsanal toreksziink a
minimum két tanulocsoport szervezésére. A napkozis €s tanuldszobai ellatas az utolsé tanitasi
ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart €s 17 6raig sziiloi kérésre feliigyeletet tartunk.
A napkozis foglalkozdsokrol vald eseti eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.
Sziiléi kérelemre egyéni elbirdlds alapjan az intézményvezetd engedélyezheti a napkdzis
illetve tanuldszobas foglalkozasok aldli felmentést. Az engedély megadéasa soran kiemelten
vessziik figyelembe:

- tanul6 képességének megfeleld tanulmanyi elémenetelét

- atanulé magatartasat

Szakkorok

Az intézményvezetd, fOként a neveldtestiilet javaslata alapjan szakkordket hirdet meg, de a
tanulok és a szlilok ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkdri foglalkozasokra el6z6
tanév majus 20-ig a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkori
foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és majus vagy a szorgalmi idé végéig
tartanak. A foglalkozéasok id6tartama altalaban heti 1 ora (45perc)

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelés a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
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osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban,
a miikodés feltételeit az iskolai koltségvetésben biztositani kell.

Enekkar

Az iskolai énekkar az iskola ének- ¢és zenepedagogusa vezetésével hetente tart
foglalkozasokat, a tantargyfelosztdsban meghatirozott idokeretben. Az énekkar a nemzeti
innepek ¢és egyéb rendezvények alkalmaval kozremiikodik az {innepi hangulat
megteremtésében.

.

Onképzokor

Onképz6kor szervezhetd legalabb 10 érdeklddd esetén és az intézményvezetd jovahagyasaval.
Az 0nképzOkor barmilyen nem tanorai foglalkozédsokhoz kapcsolddd ismeret elsajatitdsa
céljabol létrehozhato, megfeleld szakértelemmel rendelkezd nagykoru személy vezetésével. A
diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok
vagy kiils6é szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a miikodés feltételeinek
intézményi tdmogatasaval.

Az iskolai sportkor

A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi
idoben, o6rarendben rogzitett idopontban. A tanulok részvétele Onkéntes, de torekedni kell
arra, hogy a foglakozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. A tanulok
edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkor hazibajnoksagokat szervez.

A sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

Az iskola a mindennapos testedzést a tandrai foglalkozasok mellett az iskolai sportkdrok
mukodtetésével teszi lehetové. A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és
feladata az intézményvezetOvel vald kapcsolat tartdsa. Az intézményvezetd tanodrai,
értekezletei, megbeszélései utan azonnal vagy halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén eldre
egyeztetett idopontban legkésébb 2 napon beliil rendelkezésre 4ll.

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag ¢és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkdr
mikodéséért.

A tanulményi, szakmai kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait és
feleldseit. Az iskola tanuldi (képességiiktol fiiggden) bekapcsolodnak a versenykiirdsban
foglaltak szerint a tanulmanyi versenyekbe. A teriileti és orszadgos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel alol.

Fejleszté és logopédiai foglalkozasokon részvétel kotelezd elsésorban a szakvélemények
alapjan. A foglalkozas vezetd, illetve a pedagdgusok javaslata alapjan, mas tanuldknak is
javasolhatjuk a részvételt, de elonyt élveznek az SNI-s és BTM-es tanulok a foglalkozasokra
felvételnél.

A korrepetalason vald részvételt a pedagogus javasolja a tanuld tajékoztatd fiizetébe vagy az
orarendjébe valo bejegyzéssel. Ha a sziil egyetért ezzel, abban az esetben a tanulonak a
korrepetalason valo részvétel kotelezd a tanévben.
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Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy orszdgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok —tovdbbd az énekkar- eredményes
szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

Az iskola tanul6i, kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezése céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
részvételt.

A tanulok iskoldn Kkiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS
RENDJE

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szabadbattydni fogorvosi rendeldben. A tanulok fizikai allapotdnak felmérése az
osztalytermekben, vagy a falu védondi rendeldjében, a szemészeti és belgyogyaszati vizsgalat
a falu gyermekorvosi rendeldjében torténik. Utobbiak megvalositasa a iskolaorvossal eldre
egyeztetett idépontban torténik.

FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi biintetések:
Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A koznevelési torvény 58.§-a €és az iskolak
mitkddésérdl szol6 kormanyrendelet 53-63§-ai szabalyozzak a tanulok fegyelmi és kartéritési
felel0sségét és eljarasrend;jét.
Ezek alapjan fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorl megrovas

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa

- athelyezés mésik tanulocsoportba vagy iskolaba

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizéras az iskolabol.
A feleldsségre vonds eljarasmodjara €s formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

Fegyelmi egyeztetd eljaras:

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és a didkonkormanyzat — kozos kezdeményezésiikre —
egyeztetd eljarast biztosit a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzden.

A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (ha sértett a kiskoru, a sziild)
hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetOség, ha azzal a sértett (kiskora sértett
esetén a sziild), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszego esetén a sziilo) egyetért.
A tanul6 (kiskoru tanuld esetén a sziilo) — az értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetésen a fegyelmi jogkdr gyakorldja nem vehet részt.

13.



Az egyeztetd eljarast az tigyben partatlan, fliggetlen nagykort személy vezetheti, akit mind a
sértett, mind az elkdvetd elfogad. Ha ilyen személy nincsen, az Oktatasiigyi Kozvetitdi
Szolgalat mediatora felkérhetd. Az iskolapolgarok elfogadjak az OKSZ kozvetitdjét.

A fegyelmi eljards meginditdsira jogkorrel rendelkezé személy akkor nyilvanitja
eredményesnek az egyeztetd eljarast, ha a megallapodast mind a sértett, mind az elkovetd
alairta és a megallapodasban rogzitett jovatétel és megbands alkalmas arra, hogy a
kotelességszegés szankcidjat kivaltsa.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a
sérelemorvosldsadban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sértett (kiskoru esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben
meghatarozott nagyobb k6zdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarason részt vevo kozvetitd a fegyelmi eljardsban semmilyen szerepet nem
tolthet be.

A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint a segédkonyvek
megrendeléséhez kapott prospektusokat az érintett pedagégusoknak atadja és interneten
szlikség esetén segitséget nyljt a rendelhetd konyvek megkeresésében.

A pedagogusok januar végéig irdsban kozlik az intézményvezetvel és a tankonyvrendelés
elkészitésével megbizott alkalmazottal, akik ezek megfeleld Osszesitésével 1 héten beliil
alairasra elkésziti a rendelést.

AZ INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK

A tanulok altal nem haszndlhat6 eszkdzok:
Az iskoldban iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiiletben
szakkivitelezo altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi munkak kivételével nem végezheto.

A tanul¢6 altal nem hasznalhat6 gépek, eszk6zok:

villamos koszortiigép,

barkacsgép faesztergalasra,

faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép,

szalagflirészlap-hegeszt6 késziilék,

valamint jogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.

YVVVYY

Tiz évesnél 1dOsebb tanuldk altal pedagdgusok feliigyelete €s iranyitdsa mellett hasznélhato
gépek, eszkozok:
» villamos farogép
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barkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong
torpefesziiltséggel mikddo forrasztopaka
220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésii Un. ,,pillanat” forrasztopaka
villamos hdaztartasi gépek (tlzhely, fézolap, kavéfézo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép, stb.)
segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo).

» a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az ilizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo)

A pedagodgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
Kroénikusan beteg, valamint testi és érzékszervi fogyatékos tanuld vagy tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezésével a fenti korlatozasok kiegészithetdek.

Y VYVV V¥V

A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend: Lehetdleg
évente egyszer egészségvédelmi témaban oktatast tartunk az alkalmazottaknak is.
Tanuldinknak az elsé nap osztalyfonoki oran tartunk tiiz- és balesetvédelmi oktatdst, azon
kiviil testnevelés, szamitastechnika, kémia, technika, kornyezet 6rdkon, valamint kirdndulasok
elétt. Testnevelés ordkon a balesetveszélyesnek itélt targyakat leveteti a testneveld tanar a
tanuloval.

Félévente egyszer munkavédelmi bejarast tart az intézményvezetd és a munkavédelmi felelds.
A szabalytalansdg megsziintetésére kijeloli az intézményvezetd a feleldsoket €s a hataridot.
Sziikség esetén a fenntartét kéri a szabalytalansdg megsziintetésére. A tanuld és
gyermekbalesetek esetében rogzitjiik a hasonld balesetek megeldzésére tett intézkedéseket,
kikérjiik az iskolaszék, didkdnkorményzat véleményét.

Nevelési értekezleteink egyik allando témaja a balesetveszeély megeldzése, egészségmegdrzeEs.
Evente legalabb egyszer egészségnapot szerveziink

A tanuld és gyermekbalesetek

- A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

- Ezekrdl a balesetekrdl a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyv
vezetO rendszer segitségével jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak —gyermek és kiskoru esetén a
sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A jegyzokonyv felvételét azonnal (tanora esetén legkésObb a tandra végeztével) az
orat tartd vagy feliigyeletet ellatd pedagdgus koteles kezdeményezni, a torténteket
irasba foglalni.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni!

- Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni!

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:
a. a sériilt halalat (halalos az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette).
Valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat
Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast
d. Sulyos csonkulést

o
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e. A beszEéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulést illetve elmezavart
okozott.

A gyermekbalesetek kivizsgalasat a felelds vezetd vezeti és kdzremiikddik a munkavédelmi
felelds is. A vizsgalatban lehetové tessziik az iskolaszék képviseldjének részvételét.

Teenddk tiiz- és bombariado esetén

Tlizriado jelzése: 3 rovid csengetés, ,,Tliz van, tliz van” kialtasa.

Bombariadé jelzése: szaggatott egy percig tartd csengetéssel, 4aramsziinet esetén
,BOMBARIADO?” felkialtassal folyamatosan egy percig.

A jelzésért az a feln6tt dolgozonk a felelds, akinek elsoként a tudomasara jut a tlizeset vagy a
bombdanak az iskoldban val6 elhelyezése / vagy aki a tiizet észlelte.

A jelzést kovetden —tlizriadé gyakorlata szerint- az épiiletet haladéktalanul el kell hagyni
osztalyonként. Fegyelmezetten, sorban neveld feliigyeletével a iskola udvaraba kell vonulni.
(Téli honapokban kabatjuk, cipdjiik és taskajuk kézbevétele utan.)

A PEDAGOGUSOK MINOSEGI MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES
helyi szabalyozasa

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités félévenként, elsdsorban a pedagodgus
dolgozoknak keriil kiosztasra.
A mindségi munkavégzésért jard keresetkiegészités szempontjai:
» tanorai munka (kiosztandé 6sszeg kb. 70%-a.)
» kiemelkedd versenyeredmények (tanari felkészitéssel jard versenyek esetében
(kiosztando 6sszeg kb. 10%-a)
» iskolai rendezvény szervezése,
» Az iskolai életben vald részvétel a tandran kiviili munka (a kiosztandé 6sszeg kb .20
%-a) kiemelve:
- iskolai rendezvények szervezése,
- az iskolai élet feladataibol vallalas mértékét,
- munkafegyelmet,
- konsturktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz,
- kapcsolatkialakitas képességét ( a dolgozoi kollektivaval, a didkokkal, a
szlilokkel),
- iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasat,
- szakmai Onfejlesztés igényét.
» palyazatok irasa, kivitelezése esetén, eredményes palyazat esetén. (Lehetdleg a
megnyert 6sszeg 10%-a, ha nem kapta meg személyi kifizetésként!)

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandoé ki.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartadsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a tanév rendje=munkaterv, vezetdi ellendrzési
terv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatdrozza meg. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa, 2013. juniusig

c) iskolai sportkdri foglalkozasok,

d) énckkar, szakkorok vezetése,

e) differencidlt képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magéntanul6 felkészitésének segitése,

A pedagdgusok kotelezd oraban ellaitandd6 munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés, €s a tanorakon kiviili szervezett programok eldkészitése
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a kornyéken szervezett értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa,

crer

z) osztalyfonoki feladatok ellatasa, 2013. szeptembertdl

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa
A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kéotelesek ellatni:
» a fenti ,,A Kkotelez6 oraszamban ellatott feladatok” szakaszban meghatarozott
tevékenységek mindegyike
» anaploban, torzslapon végzendd értékelések
> a fenti ,,A munkaiddé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok”
szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w, ¢ részben pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
[1 a fenti ,,A munkaido tobbi részében ellatott feladatok Kkiilonosen a kovetkezok”
szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
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pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles
varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézmény
vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adnia az iskolatitkarnal.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotol engedélyt legalabb két nappal elobb a
tanitasi ora (foglalkozads) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi oOra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozads) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni. Az intézményvezetd a fentiektdl valo eltérést engedélyezhet.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkéaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, amirdl a sziiloket a tajékoztatd flizetiikon keresztiil rendszeresen
értesiti, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja €s idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak
¢s 1dopontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idStartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat a tagintézmény-vezetd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE:

- A hitelesitést elsddlegesen a kitoltott nyomtatvany intézményvezetd altali alairasaval
hitelesiti.
- Olyan nyomtatvanyokat, amelyeket nem az intézményvezetd ir ala, abban az esetben
az intézményvezeto altali hitelesités menete, hogy
e HNY1-t6l kezd6do folyamatos sorszamot kap, amit ezen nyomtatvanyok aljan
az iskolank megnevezés elott feltiintetiink.
o Egy példanyat az intézményvezetd sajat keziileg hitelesiti.
e A hitelesitett példanyt kiilon nyilvantartasban vezetjiik.

Az elektronikusa uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumaink nincsenek.

A TANULOI ALKOTASOK TULAJDONJOGA:

A Nkt. 46§-a értelmében a tanuld altal — a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben — eldallitott dolog, ha elkészitéséhez az intézmény biztositotta
az anyagi ¢s egyéb feltételeket, a tulajdonjog az iskolat illeti meg, eltérd megallapodas
hianyéban. Ha iskolank e dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot
50%-o0s mértékil dijazas illeti meg.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete fogadja el.
A hatélyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Zaradék

Az SZMSZ-t a nevelOtestiilet a 2013. marcius 27-1 iilésén a neveldtestiilet
tagjainak 100.%-os szavazataval elfogadta.

Az iskolasz€k, a didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
az SZMSZ elfogadasa elott véleményezési jogat gyakorolta a mellékelt
jegyzdkonyvek szerint.

Ekler Zoltan Liedermajer Heléna
Igazgato tagintézmény-vezetod
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1.sz. melléklet.

Fegyelmez6 intézkedések

Tanuléi Alkalom-

magtartas/fegyel- szam Ellenérzé Fegyelmez6 intézkedés Bejegyz6

mez6 intézkedés
7.50 utan érkezd 3 1.0rat tartd szaktanari figyelmeztetés szaktanar
ellen6rz6 hiany 3 1.6rat tartd szaktanari figyelmeztetés osztalyfénok
valtocipé hiany 3 1.6rat tarto szaktanari figyelmeztetés osztalyfénok
szlinetben Szné 8,és a 6.7.
bentmaradd 1 osztalyban tanito ugyeletes tanari figyelmeztetés | Ugyeletes tanar
szaktanari/lgy.tanari
figyelmeztetés 3 szaktanar osztalyfénoki figyelmeztetés osztalyfénok
els6 alkalommal 1
nap alatti igazolatlan
hianyzas 1 osztalyfénok osztalyfénoki figyelmeztetés osztalyfénok
szaktanari/ligy.tanari
figyelmeztetés +2 szaktanar osztalyfénoki inté osztalyfénok
masodik aik. 1 nap
alatti igazolatlan
hianyzas 1 osztalyfénok osztalyfénoki inté osztalyfénok
szaktanari/igy.tanari
figyelmeztetés +2 szaktanar osztalyfénoki rové osztalyfénok
harmadik aik. 1 nap
alatti igazolatlan
hianyzas 1 osztalyfénok osztalyfénoki rovo osztalyfénok
szaktanari/igy.tanari
figyelmeztetés +2 szaktanar igazgatoi figyelmeztetés . igazgaté
iskolaelhagyas 1 ugyeletes/szaktanar |igazgatdi figyelmeztetés igazgato
verekedés 1 ugyeletes/szaktanar |igazgatdi figyelmeztetés igazgato
1 napot eléré
igazolatlan hianyzas
vagy 4. alkalommal
igazolatlan hianyzas 1 osztalyfénok igazgatoi figyelmeztetd igazgato
szaktanari/lgy. tanari
figyelmeztetés +2 szaktanar igazgatoi int6 igazgato
2 napot eléré
igazolatlan hianyzas /
5. alkalommal
igazolatlan hianyzas 1 osztalyfénok igazgatoi intod igazgato
szaktanari/tgy. tanari
figyelmeztetés +2 szaktanar igazgatoi rovd igazgato
3 napot eléré
igazolatlan hianyzas/
6. alkalommal
igazolatlan hianyzas 1 osztalyfénok igazgatoi rovo igazgato
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2. sz. melléklet

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Grof Batthyany Lajos Altaldnos Iskola Géza Fejedelem Tagiskolaja iigyvitelével és
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény iigyvitelének rendje:
1.1. Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a) Az iigykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremitkddod személyhez kapcesolodik. Az iligykorbe tartozo
ligyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak

kell gondoskodni.
Az iskola f6bb iigykorei:
- vezetési igykor
- igazgatasi ligykor
- nevelési, oktatasi ligykor
- gazdasagi ligykor

- személyi, dolgozobi ligykor
- tanuloi tigykor
b) Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, z
tigyeket kisérd iratkezelés, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja feliigyeli
iranyitja az alabbiak szerint:

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkar:
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozod jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
- feladatai:
- akiildemények postai atvétele
- akiildemények felbontasa az igazgatd tavollétében
- aziktatas
- azesetleges eldiratok csatoldsa
- az iratok mutatézasa
- az iratok belsd tovabbitisa az lgyintézokhéz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése
- akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa
- kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése
- hataridds iratok kezelése és nyilvantartdsa
- azelintézett ligyek irataink az irattari elhelyezése
- az irattar kezelése, rendezése
- azirattari jegyzek készitése
kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.
1.4. Az 1ratokka1 tigyekkel kapcsolatos feladatok:
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a)
b)

c)

2)

h)

Az igazgat6d a kiilldeményekkel kapcsolatos tligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintéz6t jeldl ki, és ezt az iratokon jelzi (szignalja)

Az lgyintézé kijelolésével egyidében az igazgatd: meghatdrozza az elintézés
hataridejét, esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: lassa, megbeszélni

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintéz6hoz.
Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 30 nap,
az iskola miikodésével kapcsolatos iligyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridoroél,
amennyiben az iskola igazgat6ja méasképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjdn is, az esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézdnek alé kell irnia.
Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot —az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt- az ligyintéz0 koteles visszajuttatni
az igazgatonak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell
jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, ¢s amennyiben az iligyintézés a hataridéig nem toérténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az {igy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézOnek ujabb hataridok kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és
az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az ligyiratot ujra kell
juttatnia az ligyintézOhdz.

1.5. Felvilagositas hivatalos ligyekben:

a)

b)

¢)

d)

e)

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyes benyujtott iratok atvételét —kérelemre- igazolni kell, az igazoléasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak madsolatanak
egyezOségérol igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyesen tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvildgositas soran iigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamit az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzdk:
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat
engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztés
tényét az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
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d) Az iskolai bélyegzordl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzok nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell tartalmazni:
- abélyegzd sorszamat
- abélyegzd lenyomatat
- abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
- abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét
- abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazolo alairast
- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére
e) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozo a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:
- Az iskoléba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
- a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,
- az irattdrazas, irattari kezelés, megdrzés,
- selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta) amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznéldséaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

2.3 Irattari anyag
Az iskola és jogelddjei miikdodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodd mellékletek.

2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egy¢éb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket és a z azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, rendszerezését, nyilvantartdsat, irattdrozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemény atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére jogosultak:

- azigazgato

- iskolatitkar
3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja és iskolatitkara
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a postara visszakiildeni.

3.4. ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontva érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett” illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot ¢s ala kell
irnia.

3.5. Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0lo iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket (ha a
kiildemény kiilseje alapjan nem megéllapithatd, hogy hivatalos-e).

3.6. A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolanak.

3.7. A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iraton
levé iktatdszamot, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény felado6jat haladéktalanul
értesiteni kell.

3.8. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illeté¢kbélyeg,valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
postara.

3.10. Ha a feladd neve és cime csak boritékrdl allapithatd meg: tovabba ha a kiildemény
névtelen levél: illetve ha a feladds idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezési,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz
tovabbitani.

4. Az iktatas

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdd sorszamos rendszer, amelyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett, t¢émak szerint csoportositott iktatokdnyvekbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos
ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.
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4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtoterméket, reklamcélu kiadvanyokat,

valamint olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl: kdnyvelési bizonylatokat)

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki

kell tolteni annak egyes rovatait.
- aziskolaneve
- az iktatds datuma
- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
- amellékletek szdma
- lgyintéz6 neve
- lgyintézés hatarideje
- irattari tételszam.

Ezzel egyiddben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni.

- A sorszamot és az alapirat szamat (alapszam

- az iktatas idejét

- abekiildé nevét és ligyiratszamat

- azlgy targyat

- amellékletek szdmat

- az ligyintéz0 nevét

- azelintézés modjat, hataridejét, az irat atvevdjének alairasat
- azirattari tételszamot.

Az iktatast a be ¢és kimend iratok magas szama miatt szakiktatonként végezziik.

iktatoszamot ugy képezziik, hogy a szakiktatas roviditése, sorszam/év.
Szakiktatok megnevezése, roviditése, ¢és az ehhez iktatando iratok révid felsorolasa.

jelolés tartalom

\ versenyek

P palyazatok

T akkreditalt tovabbképzések

SZ szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok

\2l vizsgajegyzokonyvek

értekezletek, tovabbképzések

didkonkormanyzat, sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

E
D
M munkatervek, jelentések, statisztikak, jegyzokonyvek értekezletekrol, tantargyfelosztas
BS bels6 szabalyzatok

MT munkavédelemmel, tizvédelemmel, balesetvédelemmel kapcsolatos anyagok, jegyzokonyvek
GY gyermek- és ifjisagvédelem

K tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek
KV éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, normativa

L leltar, alloeszkdz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas

F tanulo felvétele, atvétele, egyéb tanuldi tigyek

DI didkigazolvannyal kapcsolato ligyek

TK tankonyv

S személyzeti ligyek
B bér- és munkatigyek
H hatérozatok

NY nyomtatvanyokkal kapcsolatos iigyek, pl: rendelés
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4.7. az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Gjra kezdddik. Az év utolsé napjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetden aldhtizassal, az utols6 iktatas sorszdmanak feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatdszamot jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashat6 maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatokat.

4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12. Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

4.13. Ha az iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindig j sorszammal kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatészamhoz.

4.14. Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykorti, az év
folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari ¢évben meghaladja a szadzat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az iigyeket a lényegiiket kifejezd egy,

vagy tobb cimsz0, név, targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

4.16. A kijelolt ligyintéz6 koteles az iktatott iratra rairni a varhaté intézkedéseit, ha nem készit
kiadvanyt.

5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvéanyt az iskolai ligyintézés sordn belsd vagy kiilsd iigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia az igazgatonak. Hivatalos irat az
iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

5.4 iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az igazgato rendelkezik minden irat
esetében.

5.5. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet az igazgatd a kiadvanyozas engedélyezése esetén

K jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamit rendelkezik a tisztazas modjarol
(gépelés, sokszorositas)
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5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb) tisztazza.

5.7. A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:

Tisztazni csak ,,K” betlivel, daitummal és alairassal ellatott tervezetek szabad (ettol
eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet)

A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezettel.

A tisztazatnak tartalmilag €s formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek.

Leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazés utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni az iratra.

»A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépironak) vagy az
ligyintézének ezt alairdsaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

5.11. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

a)
b)

A kiadvany bal felsé részén: az iskola megnevezése, cime, telefonszama.
A kiadvany jobb felsd részén:
- azlgy iktatészama
- azlgyintézd neve
- azlgy targya
- ahivatkozasi szdm vagy jelzés
- amellékletek darabszama
A kiadvany cimzettje
A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa.
Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés
Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvanyok tovébbitasa:

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépiro) késziti el.

Az ajanlott kiildeményeknél az eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatoszdmat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézdnek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitéssel.

6. Az irattarazas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

6.2. az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
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6.3. az irattdrba csak olyan iratokat szabad elhelyezni, melynek kiadvanyai tovabbitdsra
keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatiaban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezen belill pedig az iktatészamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola igazgatoi irod4ja.

6.6. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint térténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye ...

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet odaadni.

6.8. Az irattdirban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozdsi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat 6tévenkén egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezései jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- Hol és mikor késziilt a jegyz6konyv.
- Mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés.
- Mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva.
- Milyen mennyiségi (kg) irat kertilt kiselejtezésre.
- Kik végezték a kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzéajarulasa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utdn az illetékes levéltarnak kell 4tadni.

8. Az iskola irattari terve (a jogszabalyi eldiras alapjan)
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3. sz. melléklet
Munkakori leiras (tanar)

Neév: Sziiletéskori név:

Sziiletési helye: Sziiletési 1d6:

Oktatasi azonositoszama:

Munkavégzés helye: AMK Géza Fejedelem Altalanos Iskola, Urhida

Beosztas (munkakor megnevezése):

Heti munkaidé: Kotelez6 oraszam: Munkarend: nem miiszakos.
El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség: féiskola

Szakképzettség: altalanos iskolai tanar

Gyakorlati id6:. Egyéb (nyelvtudas):

Fiiggelmi felettese (beosztds megnevezése:
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése):
Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag idején: Minden pedagogust, elsdsorban a tandrokat.

Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Minden pedagdgus, elsdsorban a tanarok.
Munkakori feladatai: Tantargyfelosztas szerint. A jogszabalyban €s a szabalyzatainkban
eldirtak valamint a melléklet szerint.

Egyéni feladatok: ...,
Informacié szolgaltatas:

Kapott informaciok: tagintézmény-vezetotol, elsdsorban alsés nevel0ktdl, osztalyban

tanité pedagdgusoktol.

Adott informacidk: tagintézmény-vezetdnek, elsdsorban alsos neveldknek.
Ellendrzési tevékenységek: tagintézmény-vezetd altal kiadott pedagogusoknal dralatogatas.
Rendezvényfelelds a kdozosen kiosztott/vallalt feladatok végrehajtasat, ellenérzi és a naploja
Kiils6 kapcsolatok: Sziilék, 6voda, gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja, osztalyban tanitd
kiils6s szakkorvezetdk, nevelési tandcsadd, logopédus, szakértdi bizottsag.

Feleldsség: osztalyanak leltaraért, tanitdshoz sziikséges, atvett eszkozokért, anyagokért.
Tovabbképzési kotelezettség: 7 évente 120 ora akkreditalt tovabbképzés.

Bérezési forma: havi bér a KJT szerint.
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve és a Kozalkalmazottak

Jogallasardl sz6l16 torvény az irdnyado.

Munkakori leiras (tanitd)

Neév: Sziiletéskori név:
Sziiletési helye: Sziiletési 1do:
Oktatasi azonositoszama:
Munkavégzes helye:
Beosztas (munkakdr megnevezése): tanitod
Heti munkaidd: Kételez6 o6raszam: Munkarend: nem miiszakos.
Eldirt szakképzettség:
Iskolai végzettség: féiskola
Szakképzettség: altalanos iskolai tanitd
Gyakorlati 1d6: Egyéb (nyelvtudas):
Fiiggelmi felettese (beosztas megnevezése:
Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése):
Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag idején: Minden pedagdgust, elsdsorban a tanitokat.
Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Minden pedagdgus, elsdsorban a tanitok.
Munkakdri feladatai: Tantargyfelosztds szerint. A jogszabalyban és a szabalyzatainkban
eloirtak valamint a melléklet szerint.
Informacid szolgaltatas:
Kapott informéciok: tagintézmény-vezetotol, elsdsorban alsds neveldktdl, osztalyban
tanité pedagdgusoktol.
Adott informaciok: tagintézmény-vezetdnek, elsdsorban alsds neveldknek.
Ellenérzési tevékenységek: tagintézmény-vezetd altal kiadott pedagodgusoknal oralatogatas.
Rendezvényfelelds a kozosen kiosztott/vallalt feladatok végrehajtasat, ellendrzi és a napldja
Kiils6 kapcsolatok: Sziilok, 6voda, gyermekjoléti szolgéalat csaladgondozoja, osztalyban tanito
kiils6és szakkorvezetok, nevelési tanacsadd, logopédus, szakértdi bizottsag.
Feleldsség: osztalyanak leltaraért, tanitashoz sziikséges, atvett eszkozokért, anyagokért.
Tovabbkeépzési kotelezettség: 7 évente 120 ora akkreditalt tovabbképzés.

Bérezési forma: havi bér a KJT szerint.
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykonyve ¢és a Kozalkalmazottak

Jogallasardl sz6l16 torvény az irdnyado.

1. Az

Munkakori leiras (takaritd)

oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai:

2. Az

¢lhetnek a Magyar Koztarsasdg alkotmanydban, valamint a hatalyos
jogszabalyokban biztositott lehetdségekkel,

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitizott célok elérése érdekében,

az elérhetd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat
érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek megtartani a Magyar Koztarsasag alkotmanyaba és egyéb hatalyos
jogszabdlyba foglalt eldirdsokat,

kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, és egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

végre kell hajtani az oktatdé intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiilk az oktatd — neveld munka
eredményes végzésére,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 draban.

Munkaidé: napi 8 6ra rugalmas munkarendben

Munkateriilete:

Az iskola egész épiilete ¢és terlilete az 6voda épiiletében 2 tanterem, a lenti tanterem elétere, az

ebédlo és az

elotte 1évo folyoso, az irattar, a tornaterem tanitasi napokon.

Naponta végzendo feladatok:

= A helyiségek felsoprése, tisztitdoszeres vizzel torténd felmosasa. A helyiségek
padozatat —alapos szelldztetés mellett- nedves portalanitassal takaritani!

= Sziikség esetén padok, asztalok, székek, berendezési targyak letorlése, (festek,
ragaszto) lemosasa.
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= Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén suroldsa.

= Szeméttartok kitiritése ( WC-ben is).

= WC-k (gyerek és felnott WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése. Minden
mellékhelyiség alapos, fertdtlenitdszeres takaritasarol sziikség szerint, de legaldbb
naponta egyszer gondoskodni! Naponta fertétleniteni klor alapu fertotlenitdszerrel a
WC-ket, vizeldkagylokat, a lany WC-ben elhelyezett badellakat naponta ki kell
iriteni.

= A tornateremben a padozat felsoprése, felmosasa.

= A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

= Napkozis terem takaritdsa a napkozis foglalkozas eldtt.

= Mosogatas a tanariban.

= Az iskola nyit4sa, zarasa és riasztasa.

= Kiilonos gondot forditani az ebédlo tisztan tartasara, fertétlenitésére; mas
takaritdeszkozt kell hasznalni az ebédld, és mast az egyéb helyiségekben.

Hetente végzendo feladatok:

= Ablakok koze, ablakparkanyok és radiatorok portalanitasa.

= Virdgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa tanitasi szlinetekben.

= Portorlés polcokon, szekrényekben, faliképeken.

= WC-k heti egy alkalommal torténd vizkdoldasa.

= Cip6szekrények, tisztantartasa.

= Padok, asztalok, székek portalanitdsa, lemosésa.

= Tavasztol 6szig a viragoskertek gyomtalanitasa, kapalasa, 6ntdzése. (Fiatal fak
ontozése.)

= Ebédlo elbtt és a tanari WC-ben a kéztorlok mosasa, tiszta kéztorld kihelyezése.

= Tanariban a konyharuhdk és a torolkozok kihelyezése és mosésa sziikség esetén.

Havonta:

Portalanitani kell a falakat és a mennyezetet; a csempével boritott, illetve a moshaté
falfeliileteket zsirolddszeres melegvizzel lemosni.

Alkalmanként:
= Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
(rendezvények el6tt €s utdn nyitds és zards €s a szonyeg ill. szinpad takaritdsa, szényeg
tisztantartasa)
Idészakonként:
= Ablakok, ajtok lemosasa, fiiggdnyok, asztalteritok mosasa, vasalasa 3 havonta (évente
négyszer). Az ablakokat a tanév megkezdése eldtt, majd legalabb negyedévenként
meg kell tisztitani; le kell mosni az ablakkereteket és az ajtokat is!
= Huto kitakaritasa havonta, kiolvasztasa 3 havonta.
= Ablakok koze ¢€s radiator lemosasa min. havi egy alkalommal.
= T¢li, tavaszi nagytakaritas.
= Karbantartasi munkalatok segitése.
= El kell végezni a vilagitotestek és buraik tisztitasat is.

A takaritason Kkiviil felelgs:
= A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
= Az intézmény vagyontargyainak védelméért, riasztasért.
= A tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitéi ¢és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért tanorakon kiviil.
= Elektromos arammal val6 takarékossagért.
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= Balesetmentes munkavégzésért.
= A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.
= Az 6rzési ido leteltével felettese utasitasai szerint jar el.

= Napi

rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriild

karbantartési, javitasi feladatokat.

Folyamatosan:

= Rendben kell tartani a bejaratot és az udvart is (sport és pihendteriilet).

= Az udvari szeméttarolok rendszeres liritésérol és tisztan tartasarol gondoskodni kell.

= A takaritdshoz hasznalt eszkézoket minden haszndlat utén tiszta allapotban, a tisztito-
¢s fertdtlenitdszerekkel egyiitt, az erre kijelolt zarhatd helyen kell elhelyezni.

Munkajanak elvégzéséért rendszeresen (fogyas mértékében) biztositani kell részére

tisztitoszert,

fertdtlenitdszert, felmoso- és portdrld rongyot, sepriit, partfist. Egészségének

védelmében gumikesztylit kap. Jogosult évente egy darab munkaruha megvasarlasara.
Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy helyettese

megbizza.

Munkajat az igazgato és igazgatdhelyettes ellendrzése mellett s Utmutatdsa alapjan végzi.

3. Az

Munkakori leiras (iskolatitkar)

oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai:

4. Az

¢lhetnek a Magyar Koztarsasdg alkotmanydban, valamint a hatalyos
jogszabalyokban biztositott lehetdségekkel,

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitizott célok elérése érdekében,

az elérhetd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat
érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

oktatd intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei

kotelesek megtartani a Magyar Koztarsasdg alkotmanyaba és egyéb hatalyos
jogszabalyba foglalt eléirasokat,

kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, és egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniilk az oktat6 — neveldé munka
eredményes végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.
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= Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

=  Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat, nyilvantartasba teszi az iratokat és a sziikséges iratokat irattarba helyezi.

= Vezeti a postakonyvet, felelds a levelek tovabbitasaért, a bélyegekkel kapcsolatos
elszamolast végzi.

= Részt vallal az illetmények kifizetésébdl.

= Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

= Ellatja a telefoniigyeletet.

= Intézi a dolgozok utielszdmolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges dsszeget.

= Az UTI alapitvany miikddtetésével kapcsolatos tigyiratokat kezeli.

= Az iratok, korozvények -eljuttatisat, lattamozasat szamontartja, szabadsag
nyilvantartast vezeti.

= FElvégzi a jogszabalyok, jogszabaly értelmezések rendszerezését.

= Faliujsag rendezettségéért felel (lejartakat leveszi, az aktualitdsokat kifliggeszti).

= Kiallitja az igazgatdé utmutatisa alapjan a kiilonb6z6 igazoldsokat, iskolaldtogatasi
bizonyitvdnyokat stb.

= Elvégzi az igazgaté utasitasa alapjan a gépelést és sokszorositast.

= Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

= Nyomtatvanyokat rendel ¢s kezel.

= Leltarozasban segit.

= Elkésziti a megrendeléseket.

= Az iratok selejtezésében aktivan részt vesz.

= Jgényli, kezeli az ellatményt, gondoskodik azok elszamolédsarol.

= A hénapvégi talora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik.

= Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

= Személyi anyagokat rendezi az igazgatdval.

= Tanulonyilvantartast vezeti.

» Elkésziti a TAKISZ-hoz kiildendd jelentéseket.

= Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokkal, amivel az igazgato €és helyettese
megbizza.

= BélyegzOk nyilvantartasat vezeti.

Napkozis nevel6

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia.
=  Megismerteti veliikk az 6nallo és rendszeres tanuldst, megszervezi a tanorat. (Helyes
idébeosztas, sorrend problémak tisztazasa, Onalld tanulds, Onellendrzés, hangos
olvasas.)
= Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

= Torekszik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

= Az irasbeli hazi feladatok mennyiségi ellendrzése, lehetdség szerint javitasa.

= A szobeli feladatokat a napkdozis tanuloktol kikérdezi.
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= A gyengébb tanulokat —ha lehetéség van ra- a napkozis foglalkozéas keretében

korrepetalja.

= Rendszeresen egylittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.

= Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz

id6 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas

szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szaméra kulturdlis, sport, jaték ¢&s

munkafoglalkozésokat szervez.

A fentieken Kkiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Tagintézmény-vezeto

megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az Igazgatd jeloli ki.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozzak, valamint egyéb
irdnymutatasok alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei
szerint neveli osztidlydnak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit
figyelembe véve

Egyiittmiikddik, 6sszehangolja €s segiti az osztdlyban tanitd pedagoégusok
munkajat, latogathatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az
érintett nevelOkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével,
a tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel, pl. csaladsegito intézettel, gyermekjoléti szolgalattal.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat (minimum havonta), a veliik
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd flizet
utjdn rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl (ellendrzében az érdemjegyeket rendszeresen
ellendrzi)

Ellatja az osztdlydval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (osztalynapld
naprakész vezetése, és a kotelezd taniigyi dokumentumok eldirt hataridére
elkészitése, SNI-s tanulok napld kiilivének vezetése, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanuldssal, gyermekjoléttel, szakértéi véleményekkel
kapcsolatos tennivalok, stb.).
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* Mint osztalyféndk sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal
fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya
tanulojanak.

» Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgo6sit, valamint kozremiikodik a tandran  kiviili
tevékenységek szervezésében

= Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.)
ismeretében.

» Az alsos osztalyfonok feladata az osztaly orarendjének elkészitése.

A tanito és szaktanar

Feladatai a pedagégusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenéen a

kovetkezok:

= A hazi feladatot k6zosen javitja a tanulokkal és értékeli.

= Az elsO 6rat tarto tanar ellendrzi az ellendrzok és valtocipok meglétét, az utolsd orat

tart6 tanar pedig felelds a tanterem rendjéért.

= Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja. A

témazar6 dolgozatok megirdsat a szabalyzataink szerinti idében eldre jelzi. A hazi

feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliikk egyiitt értékeli. Az

also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara, de legkésdbb 1 héten beliil

javitja.

= A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese

megbizza.

A munkavallalok jogai és kotelességeli.

5. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

¢lhetnek a Magyar Koztarsasag alkotmanydban, valamint a hatalyos
jogszabalyokban biztositott lehetdségekkel,

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitiizott célok elérése érdekében,

az elérhetd célok megismerése és megvalositasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozod és személyiségi jogaikat
érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit vesz¢ly fenyegeti.

6. A pedagdgiai feladatokat ellatdé dolgozok jogai:
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A pedagégust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illeti meg:

Megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a
tananyagot, a nevelés ¢és a tanitds modszereit,

a helyi tanterv alapjan —a szakmai munkakdzosség véleményének
figyelembevételével — megvalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulményi
segédleteket és taneszkozoket,

bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd, neveld
tevékenységét anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot,
irdnyitsa és értékelje a tanulok munkd;jat,

mindsitse a tanuldk teljesitményét,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez,

szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen a
helyi, regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

a munkaltato altal kiallitott okirat (mely kozirat) alapjan az allami szervek, vagy
helyi Onkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtdrak ingyenes latogatdsara.
Ugyancsak jogosult e kozirat alapjan egyéb —jogszabaly illetve a helyi
Onkormanyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevételére,

évenként, az adott év elsé napjan érvényes minimalbér 75%-anak megfeleld
hozzajarulast vegyen igénybe pedagogiai szakirodalom megvasarlasdhoz.
Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

7. Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

= kotelesek megtartani a Magyar Koztarsasag alkotméanyaba és egyéb hatalyos
jogszabalyba foglalt eléirasokat,

= kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, és
egyéb kapcsolodd szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

= végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

= torekednilik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az oktatd6 — neveld6 munka
eredményes végzésére,

* munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival

= kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

8. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelezettségei

A pedagogusnak —munkakorének ellatasa soran- az alabbi kotelezettségeinek kell
eleget tennie:

Nevel6 ¢és oktatdo tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét tehetségét, fejlodésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat a
tanulotarsaihoz,
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ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a
sziikséges intézkedéseket (baleset esetén aznap vegye fel a baleseti
jegyzoékonyvet),

mikodjon kozre a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — megel6zésében,  feltdrasaban,
megsziintetésében (észrevételeit jelenteni koteles a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelosnek vagy az igazgatonak!),

tartsa tiszteletben a tanuldk jogait emberi méltosagat,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az érdemjegyekrdl (az
ellendrz6 utjan), az dket érintd kérdésekrol, s sziikség esetén a tanulok jogainak,
vagy fejlodésének érdekében megteendo intézkedésekral ,

hét évenként legaldbb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint tovabbképzésen
kell részt vennie. Ennek elmulasztds esetén a pedagdgus munkaviszonya
megsziintethetd. Nem kell tovdbbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak,
aki pedagogus szakvizsgat, vagy egyéb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani
7 év soran.

tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

a szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

neveld-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismeretket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

félévkor és évvégén koteles az éves munkatervben meghatarozott iddpontban
irasbeli beszamolojat leadni.

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagodgiai programjanak
tervezésében, értékelésében.
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