Yoy HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA {
HODASZ Széchenyi ut 1-8.5z.  TefFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

Hoddszi Kolcsey Ferenc
Altaldnos Iskola

Szervezeti és miRodési szabdlyzat

2020


mailto:mail@hodasz.edu.hu

Yoy HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA {
HODASZ Széchenyi ut 1-8.5z.  TefFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kdzoktatasi intézmény jellemzoi

2.2 Az intézményi mitkodés alapdokumentumai

3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1 Az igazgato és feladatkore

3.2 A vezetési feladatok megvalositasa

3.3 A vezeto helyettesitési rendje

3.4 Az intézmény vezetésége

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai
4.2 Az intézményi kozosségek jogai

4.3 Az alkalmazotti kozosség

4.4 A sziiloi kozosségek

4.5 A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
4.6 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

4.7 A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

4.8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

4.9 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas


mailto:mail@hodasz.edu.hu

Yoy HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA {
HODASZ Széchenyi ut 1-8.5z.  TefFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

5.2 A neveloétestiilet értekezletei

5.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

5.4 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje
5.5 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

5.6 A pedagogiai munka belso ellendérzésének rendje

5.7.Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéshez

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

6.2 Az intézmény nyitva tartasa

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

6.4 Az intézmény védo - 6vo eldirasai:

6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

6.6 A tanulo-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

6.7 A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama
6.8 A tankonyvellatas rendje

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje


mailto:mail@hodasz.edu.hu

Yoy HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA
HODASZ Széchenyi at 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )= 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

7.3 A pedagiégusok munkarendje

7.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

7.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

7.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

7.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok
7.5 A nem pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

8. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja
8.2 Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei
9.2 A tanulo jogai és kotelességei

9.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

9.4 A jutalmazas, biintetés formai

9.5 Fegyelmi eljaras

9.6 A tanuloi hianyzas igazolasa

9.6.1 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

9.6.2 Tankoteles tanulo esetében:


mailto:mail@hodasz.edu.hu

Yoy HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA {
HODASZ Széchenyi ut 1-8.5z.  TefFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuléira vonatkozo rendszabalyok
10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

11.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
13. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
14, MELLEKLETEK (I.-VI1.)

ZARO RENDELKEZESEK


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezeto

A nevelési-oktatasi intézményiink 2020. augusztus 31-ig feliilvizsgalta az iskola Szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatat és 1j SZMSZ-t hozott 1étre.

Az intézmény vezetése folyamatosan torekedett arra, hogy az egyetértési és véleményezési joggal rendelkezdk
megfeleld id6t kapjanak a dokumentum megismerésére, illetve élhettek a jogszabalyban biztositott egyetértési
¢és véleményezési jogukkal.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete, a sziil6i munkakdzdsség, tovabba a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.
Az SZMSZ nyilvéanos.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hodaszi Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ
az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat szabalyozza.

b, A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek illetve ezek modositasai:

A szervezeti és mitkédési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

. 2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

o 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol
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16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak forgalmazasanak egyes szabalyairol
sz0l6 2011. évi XLI. torvény 1999. évi XLII. térvény mddositasa
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a, A szervezeti ¢s mukddési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetd
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
fisvelemmel a nevelési-oktatasi

intézmények mikodésérol és a koznevelési intézménvek névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Hodészi Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 4334 Hodész, Széchenyi Istvan utca 1-3.

3. Alapit6 és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
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3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Méatészalkai Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 201240

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 4334 Hodasz, Széchenyi Istvan utca 1-3.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 350 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar,

egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos -

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 30 6)

6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))
6.1.3. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba

6.1.4. iskolai kdnyvtar:
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konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja:

sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4334 Hodasz, Széchenyi Istvan utca 1-3.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4353 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

f.) Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgato helyettes, iskolatitkar.

0.) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

A Hodaszi Koélesey Ferenc Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasihoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsd szabalyzatai szerint.
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2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo- alapdokumentumok
hatarozzak meg:

a, Az alapito okirat

b, A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.

- az egyes ¢évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a kovetelményeket, a magasabb évfolyamra 1épés
feltételeit.

- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és modjat.

- a képességek kibontakoztatdsdnak és fejlesztésének maodjait.

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.
- az iskola nevelési programjat

A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban az iskola kdnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

- az iskola honlapjan

C, A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a felelosok megjelolésével.

- az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal vald elfogadasi idopontja: szeptember 30.
d, Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e, Hazirend
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3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1 Az igazgato és feladatkore

a, A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézményvezeto dltal atadott feladat és hataskorok:

Az intézményvezetdé a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

e azigazgatoOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

b, Az intézményvezeto kiemelt feladatai:
- aneveld €és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

- a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo forrasok alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildk és a didkok képviseldjével
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- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvaldsitasa

a, Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja.

Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol.

A vezetOk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdriik
tartalmaz.

b, Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ 3. szamt mellékletében talalhatok.

3.3 A vezeto helyettesitési rendje

a, Az igazgatot akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényl6é kizarélagos hataskorébe tartozod
igyek kivételével-teljes felelosséggel az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizar6lagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

b, A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén a munkakdzosségek vezetdinek a feladata, amelyre
kiilon vezet6i intézkedés ad felhatalmazast.

3.4 Az intézmény vezetosége:

a, Az intézmény vezetdinek munkajat - irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét - a
kozépvezetdk [munkakozosseg vezetok] segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetoségének tagjai.

b, Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetGség rendszeresen — minimum havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgato, az igazgato-helyettes, a szakmai munkak6zdsségek vezetoi.
Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk).

Tapasztalataikrol beszdmolési kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli tiggyel

kapcsolatban az intézményvezeto felé.
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C, Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai munkak6z0sség
vezetOk évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek az
intézmény pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos targykdrben.

d, Az intézmény vezet6sége megbizott tagjai révén egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziildi kozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat diakképviseldivel.

Az intézményvezetoség

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézményvezetdség tagjai:

. igazgatd

. igazgatohelyettes

J szakmai munkakdzosségek vezetdi
o didkonkormanyzat vezetd

Aldirdsi és bélyegzd haszndlati jogkor:

Az iskolat elhagyd dokumentumok alairdsara egy személyben az igazgatd jogosult. Az igazgatd tavolléte
esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerl alairasakor az alairok:

e igazgatd
e igazgatohelyettes

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyettesnek, és az iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatdra is a fentiek, ill. esetenként az igazgatd altal megbizott iskolai
kozalkalmazottak jogosultak.

A pecsét napkozben a titkarsdgon és/vagy a gazdasagi iroddban taldlhatdo, a nap végén az iskola
pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét eldvétele, elzarasa az iskolatitkar és a feladata. A pecsétet a titkarsadgrol / az irodabol elvinni csak az
ott dolgozdkkal vagy az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges.
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Bélyegzot csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az iskola
igazgatoja, tavolléte esetén helyettese adhat. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni !

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:
a, Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkak6zosségek

- nem pedagdgus munkakorben dolgozdok kozdssége

Sziildi kozosségek:

- sziild1 kozosségek,

- sziil6i valasztmany

A tanulok (gyermekek) kozosségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

b, Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
keépviseldk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozd
értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket jol
lathato faligjsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai

a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben: részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
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c, Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozdsségét, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziilét, munkaltatot.

d, Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzdlni kell.

e, Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért.

f, A dontési joggal rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3
része jelen van.

4.3 Az alkalmazotti kozosség

a, Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az alkalmazotti kdozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagogus munkakorrel rendelkezo
kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

C, Az intézmény nem pedagdgus - képesitésii, kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartdsukat az
igazgato-helyettes fogja 6ssze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak
az intézmény dolgozoival.

4.4 A sziil6i kozosségek

Az iskolai sziil61 munkakozoOsség jogai:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket a koznevelésrol sz616 torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

e Eljarhat, intézkedhet a kdznevelési torvényben és az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott
szll6i jogok érvényesitése és sziiloi kotelességek teljesitése érdekében.
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o [Kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztiil - az iskola vezetdinek az intézmény milkddését érintd
valamennyi kérdésben.

A sziil6i munkakozosséggel vald kapcsolattartas:

e A megvalasztott SZMK vezetd a szervezet munkajat segitd6 SZMK 0sszekoto tandr segitségével a
munkatervilkknek megfeleléen megbeszéléseket hivhat ssze. Itt tajékoztatjadk a sziiléket az iskola
¢letéhez kapcsoldodo eseményekrol, valtozasokrol.

e Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a sziilokkel kikéri
véleményiiket, javaslataikat.

e Az intézmény e-mailes tdjékoztatasi rendszerén keresztiil juttatja el minden SZMK tag és rajtuk
keresztiil a sziil6k szamara is az iskolai élethez kapcsolddd informaciokat.

a, A sziil6i kozosség és a sziildi valasztmany a Kéznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziildi kdzosség
dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérol, képviseletérdl (Sziiloi valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzata a sziil6i kozdsségek szamara, a térvényben biztositott
jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil61 kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, ha a rendezvény nyereségét
a tanulok tamogatésara forditja.

A pénzbevételek felhasznalasardl a sziildi kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.

b, A sziil6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idGpontokban tanévenként legalabb egyszer
hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. Konkrét egyiittmitkddésben a sziil6i
valasztmany elnoke kozvetleniil az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

A gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagogiai
programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziiloi kozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i
kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhe

4.5 A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a, Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, a honlapon
kozzétett, az altalanos munkaiddn tuli idépontokban (sziildi értekezletek, fogaddorak), valamint rendszeres
irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztatd flizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten -
tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet és kettd fogaddorat tart.

b, Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziilé1 kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
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Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és az ifjusagvédelmi felelds tartanak. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd gyermekkozosségek
sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl - a
tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az 0j kozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktat6-neveld pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség elndke, a
gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziil8i értekezlet dsszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet,
ha ezt a sziil6k 50 %-a Kéri.

C, A sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziilket, és szobeli tdjékoztatdst ad a gyermekekrdl. A
tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadoodrara.

Amennyiben a gondvisel6é a munkatervben rogzitett idépontd fogadooran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

d, A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplén kiviil a tanulé tajékoztatd (e-ellendrzé), 1. 0-t6] e-naploban is feltiintetni. A KRETA naploban
a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan, ha csak lehet). Szobeli feleleteknél az érdemjegyet a tanul6 fiizetébe is be
lehet irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6rds tantargyaknal félévenként minimum 3, a
heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a
tanulo.

A témazard dolgozatokat, az irasbeli és szobeli feleleteket az egyéb jegyeket a KRETA elektronikus napld
kategoriainak megfelelden szines jegyekkel kell bejegyezni az osztaly e-naploba.
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4.6 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
a, Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) talnyomd tobbségét az drarend szerint kozdsen, egyes
orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége 5. évfolyamtol
megvalasztja az osztaly didkbizottsigat (ODB), valamint kiildottet delegadl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon oOnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség ¢€lén, mint
pedagbdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot - a munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe
véve -az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikro
értekezletének 6sszehivasara.

b, A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A diakonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint
miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara

A didkonkormanvyzat

o A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.

o A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Ezt
a didkonkormanyzat késziti el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni.

o A didkonkormédnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

o Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott diak-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

o A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb oOtéves
idétartamra.
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J A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény

vezetdje biztositja a szervezet szamara.
J A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik.

A didkdnkormanvyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérol,

e adidkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e aziskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol

e amennyiben az intézményben milkddik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil miikddd tajékoztatasi
rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt

e a hazirend elfogadasa el6tt
A veélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéseért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés
elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

C, Iskolagytilés (didkkozgytilés)
Elsésorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd ,,konzultacid”.
A didkkozgytllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés az 1igazgato altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhato 6ssze. Evente legalabb két alkalommal didkkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a
didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

E kozgylilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitdé tanar beszamol az el6zd
didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell
adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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Rendkiviili diakkozgytlés is Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.
d, Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozds tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatirozottak szerint -
didkkoroket hozhatnak létre.

4.7 A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

a, A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd-helyettes,valamint a didkonkormanyzat
mozgalmat segitd tandr.

b, A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar ¢és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor,

C, A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai

- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a neveldtestiilet,
valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a tanuldocsoportot az
intézmény vezetdjénél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil 1s felkereshetik az igazgatot.
4.8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a, Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkdonkormanyzat mitkodéséhez a sziikséges koltségeket. A didk-
onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.
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4.9 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi €s nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.
b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- a tankertilettel

- sziil61 kozosséggel

- civil szervezetekkel

- iskolaorvossal, védénével

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

a, A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatadrozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokil végzettségii
dolgozdja.

b, A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig egyetértési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei

a, A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az
intézményvezetd hivja dssze.
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A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend,
a munkaterv, az iskolai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat szervezeti és miik0dési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi
munkakozosség képviselojét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlo
diakonkormanyzat tanuld képviselojét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

b, Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- §szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak megoldaséra, ha a
nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint , az intézmény igazgatoja vagy vezetGsége sziikségesnek latja.

5.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal
¢s egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

5.4 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a, A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
1dore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségre, vagy a didkdonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

b, A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és
tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémainak megolddsat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kzosségért
felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtdval tgynevezett neveldi
mikroértekezletet.

22


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcesolatban allo pedagdgusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. A nevelbtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelos
pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

C, A nevel6testiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre ruhdzza
at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagdgus munkakdrben dolgozo kdzalkalmazottak munkajanak véleményezése,
- a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkzok, tankdnyvek kivalasztasa,
- az egyes munkakozdsségeket iranyitod vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkéjanak véleményezése,

- a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzédéskotéséhez
javaslattétel,

- helyi szakmai, moédszertani programok Osszeallitasa,
5.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

a, A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizasara. A
munkakoz0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értekelésében, lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinéalasara munkako6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Munkak6z6sség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

b, Az intézmény szakmai munkako6zosségei:

- felsds munkakozosség, alsos munkakdzosség

C, A szakmai munkako6zosségek feladatai

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktaté munka szakmai szinvonalat, mindseégét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat,
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasznaldsara,

23


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulményi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

d, A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja - és a munkakozOsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja ¢€s
munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti
elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek vald megfelelést

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé

- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil dsszefoglald elemzést,
értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére a
munkakdzosség tevékenységébdl

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

- tdjékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl allasfoglaldsai, javaslatai,
véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait.

5.6 A pedagodgiai munka belso ellendérzésének rendje

A neveld - oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd tandrai, valamint a
tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel
folyik.
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan. Az ellendérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

Az ellendrzés modszerei:

- a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértéi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet. A belso ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok egyidejii meghatarozasaval-
nevelQtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod kotelessége €s
felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakdori leirasa, az intézmény éves munkaterve, hatarozza meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e igazgatOhelyettes
e a munkakdzdsség-vezetok
e az osztalyfonokok
e apedagdgusok

A munkavaéllalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozOsség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellendrzés formai:

e Ora- ¢s foglalkozaslatogatas,
e dokumentumelemzés,
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e beszamoltatas,
e c¢ljellegl vagy tematikus vizsgalat,
e credményvizsgalatok, mérések.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok)
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
e anaplok, digitalis naplo folyamatos ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése
e 3z SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell
beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevel6testiilet elétt. Az ellendrzeési
tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

Az ellen6rzések nyilvantartisa

Az ellendrzést végzo az ellendrzési kotelezettségekrdl és az elvégzett ellendrzésekrdl nyilvantartast koteles
vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az irattar kezelésével megbizott személynek.

5.7.Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéshez

I. Alapelvek:

1.Els6ésorban pedagogiai tevékenység végzéséért adhato.

2.Keresetkiegészités konkrét eseti feladat elvégzéséért is adhatd a feladat jo szinvonalu teljesitése utdn egy
Osszegben.

I1.A munkavégzésért az alabbi szempontrendszer szerint jarhat kereset kiegészités

1. Tanorai munka
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A tandrai munkaért legfeljebb a tantestiilet 20 %-a kaphat kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitést.
A pedagodgiai programban elfogadott szempontok alapjan meghozott dontésnél az iskolavezetés, és a
munkakdzosség-vezetd véleményét egyarant figyelembe kell venni.

2. Tanoéran kiviilli munka

Az a pedagogus, aki hatranyos helyzetli tanulokkal foglalkozva képes ket eredményesen felzarkoztatni.
Az a pedagogus, aki tehetséggondozas keretében megyei szintli eredményt ér el.
3.Iskolai élet

Az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetdk véleménye alapjan a kovetkezd cimeken adhatd kereset-
kiegészités:

- az iskolai ¢let feladataibol valo vallalas mértéke

- konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

- a kapcsolatkialakitas képessége (diakokkal, sziilokkel, munkatarsakkal)
- iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasa

- szakmai Onfejlesztés igénye

4 Konkrét eseti, vagy egész évre szolo megbizas esetén.

Amennyiben a feladat teljesitése nem tartozik a munkakori feladatok kozé, vagy étlagon feliili
munkateljesitményt kivan.

I11. Kizaro okok

Fegyelmi eljaras elmarasztalo itélete esetén a kdvetkezd tanévben nem kaphat kiemelt munkavégzésért jarod
kereset kiegészitést az intézmény dolgozdja.

IV. Dontési hataskor

A pedagodgusok kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitésérdl az igazgatd dont.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak estében —a tertiileti vezetok véleményét kikérve - az igazgato
dont. Az igazgat6 kereset kiegészitésérdl a fenntartd dont.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

a, A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi
miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 20-t6l augusztus 31-ig
tart6 iddszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben. A tanév
helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév
feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend modositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az intézmény
pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény hirdetotablajan ki
kell fliggeszteni.

C, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idOpontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

- a tanitési sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,
6.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6t6l péntekig 07:00 6ratol 16:30 oraig tart nyitva. Szombaton
€s vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat. Az intézményt Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt. Az intézmény hivatalos iigyek intézésére
tanitasi napokon 8:00 6ratol 15:00 oraig tartja nyitva irodait.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a, Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az intézmény ezért
évente ligyeleti rendet hatiroz meg az oOrarend €és a munkabeosztds fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az igazgat6 a felelds.

b, Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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C, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése eldtt €s utan munkanapokon az alabbi iigyeletet
tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7:30 ératol 16:30 oraig pedagdgus jelenlétében.

d, A vezet6k benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 és 16:00 kozott az igazgatd vagy a
helyettese koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagogus jogosult és koteles az intézmény mukodési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16:00-kor tdvozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6.4 Az intézmény védoé - 6vo elbirasai:

a, Tz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi szabalyzatban, illetve a
Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

b, Minden tanév szeptemberében - Szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat tartunk. A
menekiilési utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

¢, Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén intézkedést az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tlird esetekben a kozvetlen veszély elhéritdsara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden
tle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a
legkonnyebben elérhetd vezetdonek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

d, Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Lehetdség esetén a bombariado
tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az
intézkedést végzo hatosag informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az intézményben ¢€s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzés €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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6.6 A tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran-koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat az osztdlynaploban és a tanulok altal alairt
jegyzokonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia,
bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell.

A tanul6-és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII. fejezete
tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tijékoztatdt kell tartani a didkok szdmdra minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd
kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartasat az igazgato-
helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatason val6 részvételt az alkalmazottak alairdsukkal igazoljak.

6.7 A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

a, Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo orarend alapjan
torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tanordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b, A tanitasi orak idotartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik. Kotelezo tanitasi orak
8:00-t61 kezdddnek és 16:00—ig tartanak. Indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és sziineteket rendelhet
el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A testnevelési orakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be
kell fejezni. A miivészeti képzésben részt vevok délutan egyéni drarend szerint jarnak foglalkozasra.

C, Az 6rakozi szlinetek id6tartama: a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint keriil meghatarozasra.
Az orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az o6rakozi sziinetek ideje nem
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rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség
szerint az udvaron, szabad levegdn toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Dupla orak az igazgatdo engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus koteles
felligyeletet biztositani a kicsengetésig.

d, Az ebédeltetést lehetdség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

e, A bemutatd ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakodzosség- vezetok
javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f, A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolso6 tanorajat befejezé tanulonak biztositani kell
elegend6 id6t arra( minimum 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8 A tankonyvellatas rendjét a 2.sz. melléklet tartalmazza
7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziillok gyermekeiket a kapuig
kisérhetik, és tanitds utin ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés miatt az iskolai titkdrsag 7:45 és 12:00 kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsd személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az
iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A bérleti szerz6dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat
rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
(szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7:30-16:00 felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese koteles az intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezetd

akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

a, Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz6l6 munkakori
leirassal rendelkezik.

31


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi tt 1-3.sz.  TelFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében .A kozalkalmazott munkakdri leirasait az igazgatd
késziti el. A torvényes munkaido és pihend 1d0 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a kdzalkalmazottak szabadsagénak kiadéasara.

7.3 A pedagégusok munkarendje

a, A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol (neveléssel-oktatassal kozvetleniil
eltoltott munkaidd), illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak
megfeleld feliigyelet jellegli (pl: ebédeltetés, eseti helyettesités) foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definialja a kotott munkaidd fogalmat az alabbiak szerint: ,,A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagodgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.” A kormanyrendelet 16.§ (3) szakasza eldirja, hogy a
pedagdgus a kotott munkaidben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag
az intézményen kiviil ellathatd feladat elldtdsaval bizzdk meg. A kotott munkaidd a teljes allashelyen
alkalmazott pedagogusok szdmara tehat heti 32 ora, kivéve a kozalkalmazotti tanacsok, iizemi tandcsok
elnokét és tagjait, valamint a szakszervezetek munkahelyi képviseldit, akik szdmara a Munka térvénykonyve
¢s a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 18.§-a munkaidd-kedvezményt biztosit. A kétott munkaidd dontd
tobbségében olyan feladatokat kell elvégezniiik a pedagdgusoknak, amelyek kizarolag az intézményben
teljesithetOk. A tanitasi orak, egyéb foglalkozdsok megtartdsa természetesen kitolti ennek a munkaiddnek a
tobbségét, ezt a feladatcsoportot a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddnek nevezziik. A helyettesitéseket
az alabbi torvényi rendelkezés alapjan kell megszervezni:

A 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelt 17.§ (4) bekezdése az eddigiekhez képest valtozatlan lényegi
tartalommal hatarozza meg azokat az eseteket, amikor eseti helyettesitést lehet elrendelni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagoégusnak tovabbi tandrai €s egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember rendelkezésre a pedagdgusok
allando helyettesitési rendszerében sem,

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A pedagogusonként valtozo heti 22-26 oran feliil elrendelhetd helyettesités mértéke a Kormanyrendelet 17.§
(5) bekezdésében meghatarozottak alapjan az alébbi:
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A pedagogus szamara elrendelhetd tandrai és egyéb (eseti) foglalkozdsok szama egy tanitdsi napon a kettd,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felso hatéra felett
eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének fennallasa rendelhet6 el, egy pedagdgus szamara tanitasi
¢venként legfeljebb harminc tanitasi napra.

b, A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg
az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembe vételére.

c, A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, - hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladést
biztosithassa.

d, A pedagbdgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmt tandra (foglalkozas) megtartasdra. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok
esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e, A pedagdgusok szamara - a kotelez6 o6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a szakmai munkak6zosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elott
tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidO-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
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A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6késziték
stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatando munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd
¢s befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd €és befejezd tevékenységnek szamit a tanitisi Ora
elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyozod vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,
34


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
]) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok ellatasa)

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

7.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:
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7.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

7.4.1 A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato 4allapitja meg az
intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7.4.3 A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgato-
helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

7.4.4 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

7.4.5 A pedagdgusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd tovabbi
feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagogus kozvetleniil oktatdssal neveléssel ellatott tanitdsi oOrait az
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osztalynaplok és a csoportnaplok tanari bejegyzései és alairasai igazoljak , mig a kotott munkaiddé fennmaradé

crer

koteles vezetni és minden honap végén alairva leadni az igazgatonak, aki aldirasaval igazolja le azt.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6 nyilvantartasat,
amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

7.5 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgato és az
iskola intézményegység-vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az iskola intézményegység-vezetd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

beosztas: iskolatitkar 7:00 oratol 15:30 oraig
beosztas:- takaritd 7:00 oratol 17:00-ig az osztott munkaidd alapjan
Valamennyi munkarend magéaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kdzossége, a nevelGtestiilet tagjai, a sziiléi
kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik
az igazgatonal.
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A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra,
megjelenésiik kotelezo.

b, Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, hittan, fejleszto foglalkozas, gyogytestnevelés, mivészeti foglalkozasok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanéran kiviili orarendben,
terembeosztassal egylitt.

8.2 Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

a, Tanuldszoba szervezése elsGsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt
miikodik tanitdsi napokon 14:15-16:00-ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a
tanulokat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségli tanuldkra.

b, Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol fiiggden, a munkakozosség
vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6zddhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

C, Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

Vezetdje az igazgatd altal megbizott ének-zene tandr. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

d, A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas.

A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztdlyra kotelezd jelleggel a szaktanarok javaslatira
torténik.

e, A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges . Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg, ¢s felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezeto iranyitja.

f, A tanulmanyi kirandulasok:
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Hazéank téjainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykdzosségek formalddasara szolgalnak. A
tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az
osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit
ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kiranduléas varhato koltségeirdl
a sziil6t az ellendrzo Gtjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, de 10 tanulénként legalabb egy fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetOnek, a
kirandulas elott legalabb egy honappal.

A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat.

g, A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 kozos szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idOben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgatd engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje
az utazds eldtt egy honappal az igazgatonak irasban nytjtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

h, Mutzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitdsi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

i, Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az
engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

9.2 A tanulo jogai és kotelességei
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a, Az intézmény megteremti tanuloi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza. Helyi vizsgak: az
osztalyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgdk. A helyi vizsgdk id6pontjat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd
is alairja.

9.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanuldt, aki tanulméanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat,
vagy példamutaté kozosségi magatartdst tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

b, Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kOz0sségi €letben tartdsan jo szervezd €s iranyito tevékenységet, vagy kivald eredménnyel zarul6 egylittes
munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast tanusitd tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

9.4 A jutalmazas, biintetés formai

a, Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek adhatok, melyeket a
tajékoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi, és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a neveldtestlileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
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Az egész évben, 0Sztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulék a tanév végén konyvvel és oklevéllel,
jutalmazhatok.

rrrrrr

meghallgatasa utan - az osztalyfonok dont.

b, Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és kulturalis versenyek
gyOztesei, az év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett kiemelkedd kozosségi, stb.) jutalmat a
tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége elott nyilvanosan veszi at az intézmény vezetojétol.

A jutalmazéasokat az intézmény falitijsagjan, az iskolatjsagban, valamint az iskolarddioban is kihirdet;jiik.
¢, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v. kiallitas latogatashoz).

Az a tanul9, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanulohoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem
megtorlo jellegli, hanem a stilyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell részesiteni a
tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az igazgatoi irasbeli intést az
osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatd flizetébe és az osztalynaploba be kell irni.
9.5 Fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé nevelGtestiileti
értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelQtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet idépontjat
min¢l korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (t0rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

a, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes talalkozd révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

b, a fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét
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C, az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

d, a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

e, az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

f, az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei

g, az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

h, a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

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

J, ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

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

|, az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

m, az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

n, az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

0, a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni

9.6 A tanuloi hianyzas igazolasa
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a, A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat az
id6tartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tdvolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztato fiizetbe kell

bejegyezni.

A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet a tajékoztatéd fiizetben. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét ¢és azok okait.

b, A tanulé tanitasi 6rar6l valo késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba, az igazolatlan orakat az
osztalyfondk a tdjékoztatd fiizetbe az osztdlynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti Gsszesitését €s
igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar
el.

Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarést.

9.6.1 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szllok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint
torténik.

9.6.2 Tankoteles tanulo esetében:
a, elsd igazolatlan Ora utan: napld adatai révén a sziilo értesitése

b, tizedik igazolatlan o6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése a lakohely szerint
illetékes jegyz0 értesitése

c, a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése
d, az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasaval és biztonsagos mitkodtetésével kapcsolatos
feladatok
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Az intézmény épiiletét az intézmény nevének felirataval, valamint a nemzeti lobogdval kell ellatni.

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapito okirat rendelkezik.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelds:

e akozoOsségi- és magantulajdon védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e az energia-felhasznalassal valo takarékossagért

Az intézmény dolgozdinak mindent meg kell tenni a tanulobalesetek megelézése érdekében. Ugy kell
kialakitani a tanuléi kornyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a lehetd legrovidebb idd alatt
kikiiszobolhetok legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tanév elsd munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi sziineteket kovetd elsd
munkanapon ismertetik a tanuldokkal a baleset és munkavédelmi eldirasokat, a balesetek illetve a bomba- és
tlizriado esetén a teenddket.

a, Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozodja és tanulgja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzeéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodaseért

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

b, Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a, Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

b, Az intézmény tanuldi az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi 1id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldaban. A tanitasi idén
kiviilirendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziil a tanul6 tdjékoztato flizetében torténd bejegyzés Gitjan
kéri, amit az osztalyfdndk hagy jova. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.
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10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a, Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato irasos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag
felels. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat iktatni kell.

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl a
szakmai munkakd6zosségek, beszerzésiikrol az igazgato-helyettes gondoskodik az igazgatd engedélyezése
utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok médidk oran valo felhasznéalasanak biztositasa a
tanar feladata.

Az eszkdzok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a, Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, 61t6z0ket zarni kell. Minden helyiséghez potkulcs
tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzd felel0se az épiiletet zar6 takaritd, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarol, az azokban elhelyezett
eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagdgus(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertirak biztonsdgos zarhatosagarol,
karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak
az 0 utasitasara mehetnek be, €s csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

c, Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

d, A kiils6 kapuk zarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata
10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat) - az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - az igazgatd dont.
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b, Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszer(i hasznalat
rendjét és idejét.

C, Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg
kell tenni a jogszabalyban eloirt 1épéseket a dij behajtasa érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv, egyhazi
rendezvény, stb.), de allagmegovas miatt a szerzOdéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

e, Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola épiiletében

oncéluan ne jarkalhassanak.
11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a, Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. Az ilinnepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti
tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 0 kozosségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b, Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) valé megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes,- a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a
pedagbdgusok és tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

C, Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
Tanévnyito tinnepély, Tanévzaro tinnepély €s ballagas

Nemgzeti iinnep: marcius 15., Aradi vértanuk, oktober 23., Nemzeti Osszetartozas Napja jinius 4. ,Anyak
napja, Karacsonyi tinnep, Kolcsey-hét

Az iskolaszintii versenyek ¢€s szérakoztatd rendezvények:
Versmondo verseny, Gyermekrajz verseny, Mikulas napi rendezvény, jelmezbal,szaktargyi versenyek.
11.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanul6inak kételezd linnepi viselete:
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lanyok: fehér bluz, fekete(sotét)szoknya vagy nadrag,

fiak: fehér ing ,fekete(sotét) nadrag,

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kozvetlen segitd munkat az
iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a méjus
végéig torténo szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

b, Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eléadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat gy kell osztilyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, csak tanitas elott
vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot az igazgato tajékoztatja.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
e az ANTSZ tiszti féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes €s az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos elvégzi :

e hatélyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi.

o eclvégzi a sziikséges €s esedekes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések

48


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi tt 1-3.sz.  TelFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

végrehajtasat

e azosztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre

o sziikség esetén szakrendelésre irdnyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a javasolt terapidk,
hogyan valosulnak meg

o az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositod
eldadasokat tarthat

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok szlirdvizsgéalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobéaban.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védéndé munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a
sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az
eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé
méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eléadasokat
tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatéarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megéllapitasa érdekében

A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozokre vonatkozd szabalyok a Knt. 63. § (3)
alapjan:

Az intézményben a pedagdgusok szamdra a tanari szobaban asztali szamitogépek allnak rendelkezésre. Az
igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd és az informatika tanar, valamint a palyazati programokban részt
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vallalo pedagogusok részére a lehetdségekhez mérten szakmai munkajukhoz hordozhato szamitogépet is
biztosit az intézmény.

A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagdgusok rendelkezésére allo laptopokat az orakra vald
felkésziilés soran is lehet hasznalni. Az igazgatd engedélyezheti az intézményen kiviili felkésziiléshez az
elvitelt.

Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznositd pedagdgusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben —munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepldé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor. Az iskolai rendezvényeken a digitalis fényképezdgépet
a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak. Szoftverek és oktatd programok kdlesonzésére az iskolai konyvtarban van
lehetdség.

A diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézést az iskolatitkdr végzi. A a hatdlyos szerint
a tanul6 az okményirodaban fényképe és alairasa rogzitésével igényel NEK azonositot. Az intézményben jelzi
a diakigazolvany igénylési szandékat, és befizeti a didkigazolvany igénylési dijat. Az iskolatitkar a KIR
1gényl6 feliilet hasznalataval (Elektronikus didkigazolvany igénylés), a személyi okmanyok adatai (KIR
Személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer aktualizaldsa) és a benyutjtott NEK igazolds alapjan a
didkigazolvany igénylést és a dij befizetésének tényét rogziti. Tovabbitja az elektronikus igénylést és a
nyomtatott fed6lapot az Oktatasi Hivatal részére. Az igényld feliileten megjelend szamla 6sszegét kiegyenliti
az OH felé. A didkigazolvany postan keresztiil a tanul6 cimére érkezik.

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

a, A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az onkormanyzat rendelete allapitja meg.
Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell téritési dijat fizetni.
13. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu

elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat: az intézménytérzsre vonatkozd adatok modositasa, az alkalmazott
pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) mddositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

142 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

14.4 A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

145 A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd6 érvényll. A szervezeti és milkddési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

14.6 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak munkakori leirdsa

2.sz. mell€klet: Az intézmény héazirendje

3.sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

4.sz.melléklet: Munkavédelmi szabélyzat

5.sz.melléklet. Tlizvédelmi szabalyzat

5.sz. melléklet Tankonyvellatas rendje

Az SZMSZ mddositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 26-an

elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tantsitjak.
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1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat:Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését ¢€s levéltarba torténd atadasat szabalyozza A  iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartésa;

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postdra addsa, kézbesitése;
- az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas alapveto része,
amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv,
illetve az iktatobélyegzd

lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik
Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett és megdrzott) ligyviteli
iratok (beadvanyok, kiadményok, belsd tligyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartdé konyv, amely késziilhet
elektronikus adathordozon is.

Irat:

,Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv milkddésével, illetdleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett.”
(1995. évi LXVI. torvény )

Elektronikus irat:
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Szamitastechnikai program felhasznaladsaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus ton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merev lemez,
CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezeles:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szamitégépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:

Az intézmény ¢és jogelddei miikodése sordn keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag:
Minden olyan gazdaségi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egy¢€b irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat: Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 2.szamu mellékletben felsorolt,, a
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok™.

2. Az iratkezelést ellatd dolgozok feladatai

Igazgato

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

- kijeloli az iratok iigyintézait;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

lgazgatohelyettes

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen;
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- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;
- az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;
- irdnyitja és ellendrzi az ligyvitelszervezd munkajat;

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Iskolatitkar

wror

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan
végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

- a kiildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolésa;

- az iratok belsd tovabbitdsa az igazgatohoz, hianyzéasa esetén az igazgatohelyetteshez
- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az 1rattari jegyzékek készitése;

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

3. Az iratok atvétele és felbontdsa
- Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére az igazgato; az dltalanos igazgatdhelyettes; az iskolatitkar

jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal tovabbitani.

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettese jogosult. A
személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a
cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a ,,Sériilten
érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a dditumot, és ala kell irnia.

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakonkormanyzat, az iskolasz¢k, a
sziil6i munkak6zosség részére érkezett leveleket.

- A névre sz06l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgat6, vagy helyettese részére.

- A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato vagy helyettese felbonthatja, ha a kiildemény
kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiilldeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket
az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbont6 dolgozonak
a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen
felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a felado6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen levél; illetve
ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, 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.

- Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

- Elektronikus uiton, e-mailen érkez6 informaciot, levelet, utasitast, beérkezo levélként kell kezelni.

4. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézeés
A kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkar az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap;
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- az iskola mukodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorél. Amennyiben az
igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.

- Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépontjat,
a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének
ala kell irnia.

- Az ligy elintézése utan (legkésObb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg kiadvanyozasra
szant kézirattal egylitt — az ligyintézo koteles visszajuttatni az igazgatdhoz, vagy az igazgatohelyetteshez. Az
iratok iktatasat az igazgatohelyettes végzi.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt
hivatalos irat.

- Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.

- Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében;
- igazgatohelyettes:
- minden irat esetében az igazgatd tavolléte esetén;
- O0nalldan is a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

- A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
iraton a kiadvanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni,
majd az ligyintézonek ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

- Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kdrbélyegzdjének lenyomataval is.
A kiadvanyok tovabbitdsa

— a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

— a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyintézonek kell utasitast
adnia.

— a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.

— a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.
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A tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik, vagy elektronikus uton
elektronikus alairéssal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei:
- A kiadvany bal fels6 részén: az iskola logoja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime.

- A kiadvany jobb felso részén:
- az ligy iktatoszama,
- az ligyintézo neve;
- az ligy targya;
- a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
- A kiadvany cimzettje
- A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
- Keltezés
- Alairas
- Az alaird neve, hivatali beosztasa
- Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

- Az ,,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

7. A kiadvanyok tovabbitasa.

"

- A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany
iktatoszamat is.

r

- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem k6zonséges levélként torténik, az ligyintézének kell utasitast
adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai uton, vagy

- kézbesitdvel.
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- A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik.

8. Az iktatds

- Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

- A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos
ligyiratot az igazgatonak, hianyzéasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol bemutatni.

- Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint olyan
iratokat, amelyrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési
bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelez6:
- az iktatas datuma
- az iktatdszam

- a mellékletek szama

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat

- az ligy targyat

- a mellékletek szamat

- Az iktatokonyv tobb éven keresztlil haszndlhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként Ujra
kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso sorszamot kovetden aldhtizassal,
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az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell
zarni.

- Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. - --
Ervénytelenitett iktatdszamot jbol kiadni nem szabad.

- Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdé maradjon, és fol¢
kell irni a helyes adatot.

- Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

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

- Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0 sorszdmon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

- Az igazgat6 engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év folyaman tobbszor
eléfordulo tigyeket.

- Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni. A
név- és targymutatdban az ligyeket a lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimsz6 — név, targy, hely, intézmény
— alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattarozas rendje

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

- Az irattari 6rz¢€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitni

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és
hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgat6 engedélyével lehet.

- Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

- Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezen beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola igazgatohelyettesi €s
iskolatitkari irodgja.

- Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni.
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- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tligyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni.

- Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezetd beosztast
dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa.

- Az irattar anyagat otévenként egyszer selejtezés szempontjabodl feliil kell vizsgalni, és ki kell vélasztani
azokat az irattdri tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

- Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Tolna megyei levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdheté meg.

- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
- milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

- A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értekesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan
kertilhet sor.

- A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Tolna megyei levéltarnak kell atadni.

11. Az iskolai bélyegzok

- Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

- A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

- A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozzé kell tennie.
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- Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat;

- a bélyegzd lenyomatat;

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

- a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

- A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds, a nyilvantartast is ¢ vezeti.

12. Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgaltatas

- Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az altala
kijelolt dolgozoé adhat.

- Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

- A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell
gy6z4dni.

- Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az elintézés
hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

- Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a személyiségi
jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

13. A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdasok formadi
a.) A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

— Az iskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a tankoteles tanulok
iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az igazgatd helyettes tolti ki

— A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirdsi naplobodl tordlni, ha
a tanuloi jogviszony megszilint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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- Ha a gyermek SNI- s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a véleményt
kiallitdo szakérté és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo

— A tandrai, a tanéran kiviili foglalkozasokrél a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartdo pedagogus
foglalkozasi naplét (csoportnapldt, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai
nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

C.) A torzslap

— Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanuld év
végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell
tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

— Ha a tanul6 SNI-s, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és rehabilitacios bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

— A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiéllitani.
d.) A bizonyitvany

— A kozoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanul6 hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A
tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni
az OM azonositot.

— Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan masolat
allithato ki. A maésolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

— Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6é melyik évfolyamot mikor végezte
el.

— Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt
tanul6d irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaméan tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
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— A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

— Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi idejének),
a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni.

— A tantargyfelosztést az iskola igazgatdja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

— A tantargyfelosztas alapjan készitett drabeosztasi lap a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rend;jét
tartalmazza.

f.) Jegyzokonyv

— JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovdbba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a gyermekekre, a
tanulokra. vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

— A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

— A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése

— A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartast.

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az
iskola igazgatdja altal kijelolt két dsszeolvasod pedagogus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

— A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mdodon, hogy az
olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel €és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

63


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

— Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt
kiallité iskola, illetve jogutodja, jogutod nélkiil megsziint esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték.

— Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvdany kezelése

— Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak
az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

— Az iskola nyilvantartést vezet:

az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott ¢s megsemmistilt bizonyitvanyokrol

A tanuloi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasdara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése

N4 JO4

— Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre €s egy masik intézménybe torténd
tavozaskor sziinik meg.

— A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanulé ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az igazgatéja igazolja,
hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanuld el6zd, els6sok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot sajat nyilvantartasabol torolte.

— Ha egy tanul6 tavozik az iskolabol, az 0j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon igazolja,
hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kiallitia és atadja a tanuldé gondviseléjének az , Ertesités
iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

— A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”) az iskola kiilon,
naprakész nyilvantartast vezet.
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— Az iskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A. Ti. 1016
$z.) nyomtatvanyon.

— Az iskolalatogatasi igazolas iktatoszammal kertil kiadasra.

— Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti aldirasaval.

Az iskolak dltal alkalmazando zaradékok

— Felvéve, atvéve a(z) .................... szamu hatéarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)

................... 1skolaba.

— Az elsd évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja el6készitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsd
¢vfolyamon folytathatja.

— A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)
...évfolyamon folytathatja.

— Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

— Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

— Egyes tantargyak tanorai latogatasa al6l a 200.../200...tanévben felmentve............. miatt.
— Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magéntanuldként folytatja.

— Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)...........coovevviiiiiiiiiinnann... tantargy tanuldsa alol. Megjegyzés: a
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

— Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargybol osztilyoz6 vizsgat
koteles tenni.

— Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

(Kiegésziilhet: osztdalyozo vizsgat koteles tenni.)

— Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6 a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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— A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel)................... évfolyamba Iéphet vagy A neveldtestiilet hatarozata:
iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ................... ¢évfolyamon folytathatja.
—Atanuldaz ...................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ...................

tantargybol ............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra Iéphet.

—A . évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

— A javitévizsgan .................. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. ....évfolyamot ismételni koteles.
— e tantargybol ......... - 4n osztalyozd vizsgat tett.

e tantargy alol .................... okbdl felmentve.

— tanora alol ...................... okbol felmentve.

— Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-)vizsga letételére ............ -ig halasztast kapott.

— Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...t iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag

elott tette le.
e szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait.
— Tanulmanyait ..........................eee. okbol megszakitotta,
— A tanuloi jogviszonya:kimaradassal,
eovveewo. Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,
egészségligyi alkalmassag miatt,
teéritesi dij, tandijfizetési hatralék miatt,

e weeon. iSkolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1€tszambol tordlve.
T fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.
O fegyelmi biintetésben részesiilt.

— A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfliggesztve.

— Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
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Atanul6 ............ oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
A tanulo ismételt............... ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.
— Tankotelezettség megsziint.
—A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.
— A bizonyitvany ..................eel lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
— Ezt a pottorzslapot a(z) ........cccevviiiniinnnn. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett

............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

— Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

— A bizonyitvanyt ................... kérelmérea ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

— Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...................oooen. , anyja neve

......................... , a(z) ......iskola.......................... szak (szakmai, specidlis osztily, két tanitési
nyelvi osztaly,tagozat) ...................... évfolyamat a(z) ...............oeeeniinn tanévben eredményesen
elvégezte.

— Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, illetve megfelelden
zaradékot alakithat ki.

— A haladasi és mulasztasi napldt ...............ooeeenn. tanitasi nappal (6réval) lezartam.
— Az értekeld naplot ........... AZAZ......o.n.. .. (bettivel) beirt, ....... azaz........ (bettivel) osztalyozott tanuloval
lezartam.

Az oktatdsi intézményekben kitelezOen haszndlt nyomtatvanyok jegyzéke
— Beirési naplo
— Bizonyitvany

— Didkigazolvany

67


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi at 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )= 550 - 062

WEB :www.hodasz.edu.hu ; e = mai/: mail@hodasz.edu.hu

— Ellen6rzd

— Javitovizsga jegyzokonyv

— JegyzOkonyv a vizsgahoz

— Orarend

— Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

— Osztalynaplo (csoportnaplo)

— Osztalyozoiv a vizsgahoz

— Osztalyozdvizsga-jegyzOkonyv

— Tantargyfelosztas

— Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
— Tovébbtanuldok nyilvantartdsa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Iskolalatogatasi igazolas

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
— Nyilvantartés a tanul6 — és gyermekbalesetekrdl

— Egyéni foglalkozési naplo
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[A 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete szerint]

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tétel- (év)
szam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - Nem
fejlesztés selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem
jegyzOkonyvek selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10

balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek

5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10
igyek
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  |Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. | Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok Nem
selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. | Naplok 5
17. | Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)
(amennyiben van diakonkormanyzat)
18. | Pedagdgiai szakmai szolgaltatas, 5
tovabbképzés
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék 5
szervezése, milkodése (amennyiben van
sziil6i munkak6zdsség, iskolaszék)
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
21. | Oktatas-képzés, rendezvények szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24, Kapcsolattartasi tigyek 5)
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai
26. | Nevelési és pedagogiai program; Nem
) ) ) selejtezhetd
MindOségiranyitasi program
Kornyezeti nevelési program
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | Hatarido
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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30. Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,

téritési dijak
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2.szamu melléklet: Tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendje

A 2020/2021-es tanév iskolai tankonyvellitas rendje az életbe 1épé 1Gj torvényi eléirasoknak
megfeleloen valtozott. Az ingyenes tankonyvellatds 2021. szeptember 1-jét6l minden évfolyamon

biztositott.

Az orszagos és iskolai szintii tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

= A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
= 2012. évi CXXV. torvény

= A tankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény modositasardl szolo rendelet

Az atalakul6 tartalmi és jogszabalyi feltételeknek megfeleléen a tankonyvrendelés és a

tankonyvellatas menetrendje a kovetkezoképpen alakul a 2020. évben:

A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

1. Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezeése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

3. Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskora tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban teszi
kozzé.

A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

1. Iskolank a tankonyvellatas feladatait a KELLO tankonyvforgalmazon keresztiil 1atja el.

2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden tanévben januar 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvértékesitésben kozremiitkodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatadrozni a feladatokat €s a dijazas mértekét.

A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

1. A tankonyvfelelos minden €v aprilis 30-4ig elkésziti a tankdnyv rendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyv rendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhat6, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

2. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz valo
hozzéjutés lehetdségét.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtarellatas a Czine Mihaly Kozségi Konyvtarral kotott megallapodas alapjan
torténik. A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

1. A hasznalok 4ltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

2. Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

3. Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,

4. Rendelkezik a kiilonb6z6 informacid hordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetésehez sziikséges nyilvantartdsok vezetéseéhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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3.Melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Név:

Munkakore: tanar

fizetési osztalya:

Munkaltatoja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor célja

A didkok ¢életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitdsa, sokoldalu
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT- és a Pedagdgiai Program kdvetelménye szerint.
Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

Azi

skola tanulo6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6iveé, a magyar

haza, €s a nemzet hiiséges €s aldozatkész, alkot6 polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni €s tovabbadni. Az iskola reformatus

tanu
mell

16it egyh4dzunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasdnak biztositasa
ett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:

1.

2.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moédszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozési érakat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felméro €s témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli, €s bejegyzi az osztalynapldba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta maximum 2 irdsbeli felmérd,
témazaro).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hdzi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléassal értékel.
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Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A
reformatus pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa
alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés).

Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢&s
megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztds alapjan
feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztracidt: vezeti az osztalynaplot; beirja az
érdemjegyeket az ellendrz6 konyvekbe is, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az 1j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozdodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, felkérésre
bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzOsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutato orat tart.

Kollégéi kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre
bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Els6 tanordja elott 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatdsakor az SZMSZ szerint
kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a tanuldk
egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikkddik az osztalyfonokokkel, a
kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal
szolgalja. A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkodztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét kifejleszti (onképzdkor, szakkor, tanulmanyi
verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, ciklusonként egyszer egyéni fogadoorat is tart. A
sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejléddésérdl.
Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a tagintézmény vezetd
¢s a tagintézmeény vezetd helyettes utasitasait, szakszertien

Beosztés szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

Mint a nevelOtestiilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti €és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelOtestiileti szobaban
a hirdetd6tablan kozzétett, és a szamadra kijeldlt feladatokat végzi.

A fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezetd vagy helyettese megbizza.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.
Felelosségi kor

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért. Tanulocsoportjaban felel
a Pedagogiai Program kovetelményeinek megvalositdsaért, a didkok érdekelsdbbségéért, az egyenld
banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

R

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban,
valamint a Hazirendben, illetve a Munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekeért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvaldsitasadban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden
kezelem.
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Munkakori leiras

Név:

Munkakore: tanitéd

Fizetési osztalya:

Munkaltatdja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakér célja

A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld tanitasa és nevelése fejlesztd hatasu foglalkoztatasa, a NAT ¢és az

iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalt fejlesztése, a
kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokéasok kialakitasa.

Az iskola tanuldit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, a magyar

haza és nemzet hiiséges ¢s aldozatkész, alkotd polgaraiva formadlja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a

jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovadbbadni. Az iskola reforméatus
tanul6it egyhazunk hitvalld tagjaiva, a nem reformdtus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa
mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1. Tanitas differencialt képességtejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

1.

2.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaltian fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok teljesitményét.

Hatariddre tanmenetet készit, tanoraira €s foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az id0 optimalis
kihasznaléséra.

Személteto ¢€s kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja a
tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.
Rendszeresen ellendrzi, €s motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a
tanulokkal egytitt értékeli.
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II. Nevelés és feliigyelet:

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a didkokat.
Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat mutat a tanulok el6tt.
Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot,
az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel,
indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonb6zo vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit az
iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése, valamint a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrak kozti sziineteiben
egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon, ligyeletet vallal.
Tanordn kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgdldo szabadidds
elfoglaltsagot szervez legalabb havonta egy alkalommal. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tervszertien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat,
teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezd a gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldssel.

A sziildi értekezleteken, a kozos €s egyéni fogaddorakon, tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagogiai
programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdeésrol (kihagyva az intézmény
zart, belsd tligyeit), csaladlatogatast tart.

Szervezémunkaval segiti a sziil61 k6zosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és vallalkoz sziiloket
bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok, kirdandulasok, tdborozasok, iskolai rendezvények
lebonyolitasaba.

II1. Taniigvi feladatok:

19.

20.

21.

22,

23.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien végrehajtja a vezetd
¢s a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 6raja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsadga esetén az SZMSZ
szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelQtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban, az intézményi
rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orakat tart és rendszeresen dokumentaltan hospital
tanitasi orakon.

Ellatja az adminisztraciodt: vezeti az osztalynaplét, a tanulok mindsité érdemjegyeket, illetve szoveges
értékelést tartalmazo tajékoztato, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
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24. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatdsaban, a pedagdgiai program modositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Kollégai kozremtkodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

25. Védi az intézményi vagyont szem elOtt tartja a takarékos megoldasokat.

26. Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

27. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a neveldtestiileti szobaban,
a hirdetétablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hatdskdre az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzo
intézményekkel.

VL FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek megvaldsitasaért, a  gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonboz6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és
erkolcsi fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
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A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti é¢s miikodési szabalyzatban, a pedagodgiai programban,
valamint a hdzirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak megfeleléen
kezelem.

Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkakér célja

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokdzosség iskolai €letét, jelentds neveld hatést fejt ki, érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalodsitasa érdekében koordinalja
a pedagogusok fejleszté-neveld hatasat, ellendrzi az osztalyaban folyd pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonokot a tagintézmény vezetd bizza meg, munkéjat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részestil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irasban beszamol a tagintézmény vezetd
szempontjai alapjan.

Osztalya tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, a magyar
haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotod polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni. Osztalya reformatus
tanuloit egyhazunk hitvallo tagjaivd, nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa
mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
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Feladatok:

1. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-szocialis koriilmények,
szliléi elvarasok, tanuloi ambicidk). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai jellemzdit; az
osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program alapjan,
nevelési tervben €s az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfénoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan kezeli azokat.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a didk dnkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a redlis oOnértékelés igényét, az ¢életkornak megfeleld szitudciokkal oOnallosagra ¢és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szdmonkérésével biztositja az
osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.
Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast. Részletes tdjékoztatdst ad a tovabbtanuldsi
lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségségeire, rendszeresen
tajékoztat az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol, és azok megolddsara mozgdsit.

Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tandran kiviili rendezvények, kirandulasok, klubfoglalkozasok
szervezEsét €s megvaldsitasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartdsat; a kornyezet védelmét, a harmonikus tarsas kapcsolatokat.

II. Tanulmanyi munka segitése:

10.
11.
12.

13.
14.

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek, és a helyes iddbeosztas (szellemi és fizikai
tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi, és havonta értékeli az osztalyadban a tanulmanyi versenyt; havonta a didkokkal egyiitt értékeli a
tanulmanyi eldmenetelt, a magatartast €s a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkédztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
Tamogatja a kiugr6 tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.
Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité pedagogusokkal, latogatja osztalya tanitasi orait, foglalkozasait; az
észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

III. Kapcsolattartas a szulokkel:

15.

16.

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilokkel egyiittmiikddve megbizatisa elsé évében igény
szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csalddlatogatasokat.
A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoorat, ciklusonként egy fogadoorat tart. Megismerteti a
pedagbgiai programot, a hézirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi munkak6zdsség

aktivitasarol.
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17. Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol, dicséretérol
¢s elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:

18. Képviseli osztalya érdekeit a nevelbtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalyozo6 konferencian.

19. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutato orat tart, felméréseket és elemzést
végez.

20. Ellendrzi havonta az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi alairdst az ellendrzé konyvben. Regisztréltatja €s
Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valos okait.

21. Vezeti az osztalynaplod haladési részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az
osztalynapld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszeri és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsdgoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, - gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa szaktargyait, és — a vezetd
tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd pedagdogusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a tagintézmény vezetd figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykozdsség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban,
valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak megfeleléen
kezelem.
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A szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten, vagy tagozaton tanité pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli, j6 szervezdkészségl, példds munkafegyelmili szakmai munkakdzdsség vezetdt valaszthatnak
maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezetdt az iskola vezetdje bizza meg
a kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkdjardl félévenként
irasban kell beszamolnia, kiadott szempontok alapjan a tagintézmény vezetd, €s a nevelbtestiilet felé.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagdégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségi tantargyak pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit, kollégaival jelentOs
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkak6zosség szakmai, modszertani €s nevelési
tevékenységért, valamint a munkafegyelemeért.

II. RESZLETES FELADATKOR

1. Feleldsen iranyitja a kijeldlt munkakozosség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve a pedagdgusok
madszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti pedagdgiai program modositasat (az

oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

4. Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény munkatervébe.
Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridok
betartasat.

5. Munkak6zosségében megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek érdekében a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudéas- és képességszintjét, melynek alapjan végzik a
mindségi fejleszteést.

6. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijeldlt mentorral
segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

w
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Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres oralatogatasok soran (félévenként
legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeir6l, magatartasukrol,
szorgalmukrol. Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést készit, errdl tdjékoztatja a tagintézmény vezetot.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok hézi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro6 feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a haszndlanddé tankonyvekre,
taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok
rendelési listajat legkésobb januar honap végeéig.

Munkatarsaival dsszedllitjak a vizsgak feladatait, és vezetodi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.
Elbiralja, ¢és a tagintézmény vezetonek javasolja (esetleg nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok célszeri
¢s takarékos felhasznalésat.

Irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk felkészitését,
segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok elkészitését.

Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, diak-centrikus
megtartasarol, ezeket lehetdség szerint latogatja.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat,
meggy0zddik a tanulok baleset- és tlizvédelmi oktatasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazésara,
(kereset kiegészitésére) a szertar felelds kezelésére, fejlesztésére, hidnyossagnal intézkedik, vagy vezetdi
felelosségre vonast kezdeményez.

Té4jékoztatja a tagintézmény vezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a
munkakdzosség féléves, éves tevekenységérol.

Munkdjara igényes, szakmai tdjékozottsaga példamutato.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR
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Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felelés dontéseit, a tagintézmény vezetonek tett javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fligg az egész
munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban,
valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve
a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint
az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfeleléen
kezelem.

Diak onkormanyzati segito feladatkori leirasa
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A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
mukodtetését maguk végzik. A diaksagi és diakkori érdekek képviseletére a tanulok didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

Dontenek diakképviseletiikrél, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek
az intézményi mikodéssel kapcsolatban.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elveinek meghatdrozéasakor,
az ifjusagpolitikai célu pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

Mas targykorokben a diakonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil onalloan miikodik. A
diakonkormanyzat felnétt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmény
vezetdjével. A didkdonkormanyzat tevékenységérdl félévenként irdsban beszdmol, a tagintézmény vezetd

szempontjai alapjan.

A MUNKAKOR CELJA

Az intézményi diakdnkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet €s a tanulokozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

1.

2.

Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvélasztasdig — a didktanacs alakul iilését, ismerteti
a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.

Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a diakonkormanyzat hataskoéri meghatarozasara, a helyi hagyomanyok és
munkarend leirasara.

Elkésziti a didkvezetok és képviselok megbizolevél tervezetét, biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe
utalt dontések alapos el6készitését.

87


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

5. A diadktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

6. Gondoskodik a didk-onkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt vesz a
diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs rendszeres iilésein.

7. Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a rendezvényeken,
felelds az iskolai hazirend betartasaért.

8. Képviseli a didkonkorményzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntartd elétt, ahol ezt a didkvezetd nem
teheti meg.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz JOGKOR
HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, - gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
¢és igényességétdl nagymértékben fiigg a didkdnkorményzat hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és
kozéleti érdeklodése.

Felelosségre vonhato:

- A megbizatéssal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséeért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznélataért,
elrontasaért,

- A nem kielégité mértékii ellendrzésekeért,

- A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el. Tudomasul veszem, hogy munkamat a
szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori
leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam
kezelt értékekért felelésséggel tartozom. Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a
feladataimhoz kapcsolddé célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak megfeleléen
kezelem.
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Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

NV: tetriiieeeereeeneeseesessssssssocsssasnnnes

Jogviszonyban meghatarozott munkakore: intézményvezet6-helyettes

Munkaltatéja
Munkavégzés helye
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa alapjan onélldan, és a tagintézmény vezetd kozvetlen
iranyitasaval dolgozik. A vezet6i megbizasat a tagintézmény vezetd adja.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézmény vezetdjének munkavégzését, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, szervezésében, iranyitdsdban, ellendrzésében, értékelésében.

Feladatkor részletesen:

1. Gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €és betartatja az
eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban, modositdsdban, és ennek alapjan a munkaterv

elkészitésében.

A tantargyfelosztas elkészitése utan elkésziti az orarendet, helyettesitési és ligyeleti rendet.

Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi €s vezeti a tagintézményben az oktato-neveld munka adminisztracidés munkavégzését.

Ellendrzi havonként, az osztalynaplok, év elején és év végén a torzslapok, bizonyitvanyok, bejegyzéseit,

ellendrzi egyéb okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

7. Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok szakszerli munkdjat, a szakmai tanacsokkal segiti €s ellendrzi a

o gk~ w

kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

8. Feliigyeli a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsd évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0 osztalyok kozdsséggé formalddasat, tanulmanyi
munkajukat.

9. Sgzervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket.

10. Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartisokat.

11. Ellendrzi a munkafegyelmet, a vagyonvédelmet, oralatogatdsokat €s felméréseket végez, elemzi azokat.
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Aktivan részt vesz a vezetoi €s egyéb értekezleteken, melyrdl emlékezteto feljegyzést készit. Felettesével
tortént megbeszElés alapjan intézkedik a problémak megoldasi modjarol, majd beszamol felettesének.
Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egység miikddésérdl: az iskola kitlind eredményeirdl és a
hidnyossagokrol egyarant.

Az intézmény mitkddésérdl, tapasztalatairdl, az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a
tagintézmény vezetdjének.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat, segiti a diaktandcs,
a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasaval.

Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervét, nyilvantartja a munkabol
val6 tdvolmaradast.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felelds dolgozé felé, miutan arrdl kozvetlen felettesével konzultalt.

Ellendérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelménynek meglétét,
észrevételeit jelzi a tagintézmény vezetdjének.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Jogkor. hataskor:

Gyakorolja a tagintézmény vezetd helyettesi jogokat. Hataskore kiterjed az intézményi mikodésre. Alairasi
jogkore kiterjed a taniigyi dokumentumok (napldk) ellendrzésére, dokumentumok masolatok hitelesitésére.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén kiilon megbizas szerinti jogkorrel rendelkezik.

Munkakori kapcsolatok:

A sziildkkel, a fenntarto illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali €és tarsadalmi szervezetekkel tart

munkakapcsolatot a tagintézmény-vezetd jovahagyasaval, alkalmanként eseti megbizas alapjan az igazgatot
képviselve.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

- szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért a pedagdgusok €s a tobbi alkalmazott

munkaveégzéséért,

- a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megvalosulasaért,
- a rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért, szinvonaldért, a

zokkendmentes lebonyolitasért,
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- a vizsgak (javitd, osztalyozd, stb.,) €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért,

- az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

- munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik a tagintézmény vezetdjének

Felelosségre vonhato:

- hataridés munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- atagintézmény vezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

- aziskola és az iskolahasznalok sérelmére tortént anyagi, vagy erkolcsi karokozasért,

r o

- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ré kell bizni.

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy munkamat a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai Programban, valamint a Mindségiranyitasi rendszerben
munkakoromre vonatkozé szabédlyozésoknak, a Hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban el6irtaknak
megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekeért, a
megismert informacidkért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfeleléen
kezelem.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Alapito okirat
e Pedagdgiai program,
e Szervezeti és miikodési szabalyzat,
e Hézirend.
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A tanul6, annak sziilei/gondvisel6i szamara biztositani kell a sziikséges informacidkhoz vald hozzéjutés
lehetdségét. Tajékoztatast kell kapniuk:
e agyermek tanulmanyait érinté kérdésekrol
e valamint lehetdséget kell adni arra,hogy megismerhessék az intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat - és tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatohelyettesi irodadban, az iskolai konyvtarban, a tanari
szobdban keriilnek elhelyezésre. Itt szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével)
megtalalhatok az iskola honlapjan. A dokumentumokba az intézményben torténd betekintéshez eldzetes
idépont egyeztetés sziikséges. Atfogd, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban
eldzetes idOpont egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhat.

A dokumentum elektronikus formaja az iskolai honlapon, valamint a Kozoktatasi Informacios Rendszer
elektronikus portaljan is megtekinthetd.
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MELLEKLETEK

/T sz. melléklet /

BELSO ELLENORZESI TERV

Az iskolankban foly6 belsd ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban meghatarozott
eldirasoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belso ellendrzésének rendjét a pedagogiai programban foglaltakon tal az évente az iskolai munkaterv részeként
Osszeallitott belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

A nevel6-oktaté munka ellendrzését (és a hozza kapcsolodo méréseket) végezheti:

A pedagogusok _esetében: az intézmény igazgatdja, az igazgatd helyettes, az ellenOrzésre az igazgatd altal felkért
pedagdgusok, valamint kiilsé szakértok, szaktanacsadok.

A pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente Osszedllitott és az
iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv alapjan.

A tanulok iskolai munkdjdinak ellendrzése folyamatosan torténik az iskolaban hatalyos tanterv, illetve a neveldk altal
Osszeallitott tanmenetek és osztalyfonoki munkatervek alapjan.

Az iskola nevel§-oktatd munka ellendrzésének részeként az alabb meghatarozott méréseket kell elvégezni az
eloirt idokozokben:

1, A pedagogusok korében:

- Aziskolai klima vizsgalata. (6tévente, az igazgatdi megbizas lejarta el6tti tanévben)

- SWOT analizis: er6sségek és gyengeségek, lehetoségek és veszélyek feltarasa.(kétévente)

- A pedagogusok értékorientacids vizsgalata. (6tévente, az igazgatoi megbizas lejarta el6tti tanévben, valamint a
pedagdgiai program feliilvizsgalata vagy modositasa esetén)

2. A sziilok korében:

A sziil6i elégedettség mérése:

- Csoportos interjii keretében sziildi értekezleten minden osztalyban. (Evente a tanév utolso sziildi értekezletén)

- Kérddives modszerrel a 4., a 6. és 8. évfolyamon. (két évente).
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3.A tanulék korében:

Tanuldi elégedettség mérése kérdéives modszerrel a 4-6-8. osztalyokban. (Evente)

A tanul6i kozosségek ( osztalykozosségek) tevékenységének, fejlodésének mérése-, értékelési
szempontjai:

A tanul6 személyiségét és kozOsségi magatartasat vizsgald mérések:
szociometriai vizsgalat a 2.,4,.6, és a 8.¢vfolyamon (évente)
Felelds: osztalyfonokok.
A tanulok alapvetd személyiségvonasainak mérése az 5. és a 8. évfolyam elején (évente)
Felel6s: osztalyfonokok

Az osztalykozosség €letét jellemzd legfontosabb adatok.(létszam, fiuk-lanyok aranya, 0j tanulok tavozok)

Az osztaly szocidlis Osszetétele (a csalddok szocidlis, kulturdlis helyzete, a csaladok nevelési gyakorlata;
gyermek és ifjusagvédelmi munka)

A tanulési teljesitmény (tanulményi atlageredmények, a retardalt tanuldk, bukdsok, a tehetséges tanuldk
eredményei)

Az osztalyk6zOsség tarsas szerkezete, a k6zOsségi struktura, (szociometria, a kzosség rétegzddése).

Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldk).

A kozosségi tevékenység (Onkormanyzas szintje, kozOs programok és rendezvények, tanoran kiviili
foglalkozasokon valo részvétel).

A sziil6i hazzal valo kapcsolat (a csaladlatogatasok és a sziil6i értekezletek tapasztalatai, a sziilok nevelési
elvei, a sziilok kapcsolata az iskolaval).

Minden felsorolt teriileten beliil meg kell hatarozni az alapvetd pedagdgiai feladatokat:

e Milyen valtozasok torténtek?

e Milyen problémak jelentkeztek?

e Milyen beavatkozas latszik célszertinek?

A tanuloi értékelés kozos kovetelményei és a méréeszkozok hasznalata:

Célja: Atfogo kép alkotasa az intézményben foly6 pedagdgiai munkéardl, nevelési folyamatokrol.
A mérések formai:

Belsé mérés: pedagogus, osztalyfonok, iskolavezetés.

Kiils6 mérés: fenntartd, szakértd, orszagos mérés, szaktanacsado.
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Téma szerinti iranyultsaga:

Tanuléra irdnyul6:

szocialis képességek, kiilsd-belso tulajdonsagai, mentalhigiénias allapot,
konfliktusviszonyok, értékek, moralis gondolkodés,

adott teljesitmények mérése és mindsitése,

képességek adott szintjének vizsgalata.

Tanul6csoportra iranyulé: 6sszetétele, informacids kapcsolatok rendszere, konfliktushelyzet feltarasa, elégedettség
vizsgalat.

A mérések évfolyamonkénti eloszlisa, gyakorisaga:

Képességszint mérése:

Marciusban a leendo elsés gyerekeket az 6vodaval egyiittmiikodve iskolaérettségi vizsgalattal szeretnénk felmérni

annak érdekében, hogy megismerjiik képességeik szintjét. /Bemeneti mérés/ Ezt megismételjiik a tanév végén. A két
mérés elemzése kapcsan szemléletessé valik a hozzdadott érték. Negyedik évfolyam végén szintén elvégezziik a
képességszint mérését. Az als6 tagozatbol felsObe 1€pd tanuld képességeit kell, hogy ismerjék a felsos nevelok. Ennek
az eredménynek az ismeretében lehet a fejlesztést megtervezni. Ezt a mérést tanacsos elvégezni minden tanév végén.
Sziikséges az évenkénti feltérképezés, mert igy a tanuloi képességek és évkozi teljesitményei Osszevethetoek,
elemezhetdek lesznek, az adddo hibak potolhatdova valnak. Az ehhez sziikséges mérdeszk6zok beszerezése folyamatban
van.

Tantargvi teljesitmény mérése:

2004. szeptember 1.-t61 a KT.70.paragrafusa (3)alapjan az 1-3 évfolyamokon és a 4. évfolyamon félévkor szoveges
értékelést végziink, amely a tanul6 teljesitményétdl fliggden a kovetkezo lehet:

= Kivaloan teljesitett (5)

= Jol teljesitett (4)

=  Kozepesen teljesitett (3)

=  Megfeleléen teljesitett (2)

» Felzarkoztatasra szorul - / ebben az esetben az iskolanak a sziilé bevonasaval értékelni kell a tanulo
teljesitményét, fel kell tarni a tanulo fejlodését, haladasat akadalyozo tényezoket, és javaslatot kell tenni
azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre./

Az els6 évfolyamon minden tantargy esetében csak szoveges értékelést alkalmazunk. Az els6- masodik- harmadik
évfolyamokon félévkor és év végén valamint a negyedik osztaly félévében a tanulok munkajat szovegesen értékeljik az
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egyes tantargyakhoz késziilt értékeld lapok segitségével. A masodik- nyolcadik évfolyamon a tanulok teljesitményét,
elémenetelét év kozben minden tantargybol érdemjeggyel értékeljiik, félévkor és év végén osztalyzattal mindsitjiik.

Az egyes tantargyak érdemjegyei és osztalyzatai a kovetkezok:

Jeles /51
Jo 14/
Kozepes /3/
Elégséges /2/
Elégtelen /1/

e

A félévi és az év végi osztalyzatokat az érdemjegyek és a tanuld év kozbeni tanulmanyi munkéjanak alapjan kell
meghatarozni.
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/11. sz. melléklet/

BELSO SZABALYZATOK

1.Munkavégzés

Tartésan magas szinvonaltit munkavégzés, kiemelkedé munkateljesitmény meghatarozasanak iranyado szempontjai a
cimek adomanyozasahoz, a varakozasi id6 csokkentéséhez és a jutalmazashoz tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon
latja el részt vallal az intézmény szervezeti életét alakitdé munkaban .

A munkavallalo kotelességei:

A munkavillalé koteles az eldirt munkahelyen és iddben munkdara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét a
meghatarozott munkaval tolteni, illetleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Koteles a
munkavallalé az elvarhaté szakértelemmel és gondoskodassal a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitasok
szerint munkajat végezni . A munkahelyen valé megjelenés dnmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek .A
munkavallalé koteles munkaképes allapotban munkahelyén jelentkezni és a rea kiszabott munkat végezni, a
munkavégzéshez sziikséges munkafelszerelést hasznalni. Ellenkezd esetben az ezzel kapcsolatos mulasztas miatt a
munkavallalot a munkaveégzestdl ideiglenesen el kell tiltani. Erre az idére nem jar munkabér. A munkavallal6 koteles
munkahelyén olyan magatartast tantsitani, amely kozvetve vagy kozvetleniil a munkavégzésre iranyul. A magatartas
elbirdldsa , mindsitése az intézményvezetdjének kotelessége, joga. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
dolgozo6 kiilondsen indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles végezni sajat munkakorének ellatasa
mellett.

3. Pedagogus munkaideje, munkakori feladata

LA nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (,,Nkt.”) alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 éra) (a
tovabbiakban: kotott munkaid6) az intézményvezeto altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

II. A teljes munkaid6 6tvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai
¢és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el.

II. A pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (,,R.”) szerint a
pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezdédésének segitésével dsszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveloétestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténo részvétel,

15. munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kdzotti utazas,
valamint

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelheto el.

1V. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, todmegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didk dnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozOsségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével 6sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas lehet.
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V. A pedagégus a kotott munkaidében (32 o6ra) koteles a nevelési-oktatisi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellithaté feladatot lit el. A
kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltatd hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

VI. Az, hogy a , lyukasérak™ a 32 ora kotott munkaidébe vagy a 8 draba szamitanak bele, attol fligg, hogy a pedagogus
az alatt az id§ alatt milyen tevékenységet végez, illetve az intézményvezeté milyen feladat ellatisaval bizza meg. igy,
példaul, ha a pedagdgus a lyukas o6radban a tanitasi 6rakat késziti eld vagy a tanuldk teljesitményét értékeli, akkor az a
kotott munkaidébe, a 32 oraba tartozik bele. Az intézményvezetonek lehetdsége van arra, hogy meghatarozza, hogy a
pedagdgus mivel toltse a lyukasordjat, ha ezt nem osztja be fixen, akkor az a nyolc 6raba szamit bele.

VIIL. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas
megtartasa akkor rendelheto el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyézat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési
eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld
szakember vagy

¢) a betdltott munkakdor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

VIII. A 7. pontban meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelheto tanérai és egyéb foglalkozasok szama
egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé felsé hatara felett eseti helyettesités a 7. pontban foglaltak alapjan rendelheto el, egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

IX. Az intézményvezetd, akkor tudja a lehetd legjobban koordinalni a pedagégusok kotelezd munkaidejét (32 ora), ha
legalabb hetente 2 6rat szabadon hagy, ha esetleg eseti helyettesitést kell ellatni, vagy barmely mas olyan feladat meriil
fel, amit a pedagogus a heti 32 ora terhére el tud latni. Akkor, ha az intézményvezet6 elére beosztja, hogy a pedagogus
a 32 ora terhére milyen feladatokat kell, hogy ellasson, akkor a felmeriilt feladatok, pl. eseti helyettesitésre nem
feltétleniil maradna 1do.

X. A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (,,Mt.”) szerint a teljes napi munkaidd napi nyolc ora (altalanos
teljes napi munkaidd), igy a heti munkaid6 negyven ora. A pedagogus nem kdotelezhetd arra, hogy a fennmarad6 8§ ora
munkaidejét ne a lyukasoraban dolgozza le, hanem otthon. A kinevezése alapjan munkavégzésének helye a munkahelye,
igy fészabaly szerint ott koteles munkajat elvégezni. Ha a munkaltatd nem hatarozza meg, hogy a pedagogus a
lyukaséraban milyen feladatot lasson el, abban az esetben a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni, ami a napi 8 6raba szamit bele.
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A nevelok hazirendje:

+ Minden neveld a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel érkezik az iskolaba.

+ Az iigyeletes nevelok fél 8-ra . Eldzetes egyeztetés utdni helyettesitésen tal varatlan helyzetekben is koteles
helyettesitést vallalni.

+ Minden pedagogus a kdzponti épiiletben kezdi és fejezi be a napot, figyelemmel kiséri a hirdetd tabla informacioit.

w Az lgyeleti rendszerben, a tanévnyito testiileti értekezleten rogzitett moédon pontosan és feleldsségteljesen vesz
részt.

+ Az utols6 ora utan az osztalyban tanitod neveld jon ki utoljara, rendezteti a butorzatot, sorakoztatja és hazainditja a
gyerekeket

+ Aziinnepélyeken és egyéb iskolai rendezvényen minden pedagogus részt vesz, és kiveszi részét a munkabol

+ Betegség idején idoben jelzi a hianyzast az iskola igazgatojanak, igazgatohelyettesének. Jelzi azt is, hogy mikortol
lesz Gjra munkaképes

+ Minden altala szervezett rendezvényrdl forgatokonyvet készit, melyet bemutat az igazgatonak a rendezvény elott

két héttel és végiil értékeli azt harom napon beliil
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/I1L.sz. melléklet/

POTLEKOK :

1.(2013.09.01.)- én a mindenkori potlékalap szdzalékos ardnyai a torvényi

szabdlyozas alapjan a potlékalap : 101500 forint

Igazgatd 200-300 %
Igazgatohelyettes 100-200 %
Munkako6zosség vezetoi 12-30 %
Osszevont osztalypotlék 12-30 %
DOK vezetd potlék 12-30 %
Gyogypedagogiai potlék 12-30 %
Osztalyfénoki 30-60 %
Teriileti potlék 18-42 %

2.(2014.09.01.) - én az illetményalap alapjan lehet kiszamitani: 2014 szeptemberében a kézépfoku végzettséggel
rendelkezok illetményalapja a mindenkori minimalbér 118,5 szdazalékarol 118,9 szazalékra emelkedik, az
alap- vagy féiskolai diplomdsok 157,8 szdzalék helyett 163,3, a mester- vagy egyetemi diplomdsok 172,9
szdzalék helyett 179,6 szdzalék lett.

Ez 120 683, 165 749, valamint 182 294 forintot jelent. A kiilonféle - példaul az osztilyfonoki, az
intézményvezetoi vagy a gyogypedagogiai munkaért jaro - potiékokat ez alapjan hatarozhaté meg. Az igazgatok
az iskolai végzettségiiknek megfelel illetményalap 40-80 szdzalékat, a munkakozosségek vezetéi 5-10
szdzalékat, az osztalyfonokok és a kollégiumi csoportvezetok 10-30 szdazalékat kapjak meg.

Potlék Potlék als6  Potlék also  Potlék fels6  Potlék felsé
hatara: hatara: hatara: hatara:
féiskolai egyetemi féiskolai egyetemi

végzettség végzettség végzettség végzettség

intézményvezetoi 66 299 72 880 132 560 145760
osztalyfonoki 16 570 18 220 49710 54 660
kollégiumban
csoportvezetdi

munkakdzosség-vezetoi 8285 9110 16 570 18 220
intézményvezet$-helyettesi 33140 36 440 66 280 72 880
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nemzetiségi 16 570 18 220 16 570 18 220
gyogypedagogiai 8285 9110 16 570 18 220
nehéz koriilmények kozott 16 570 18 220 49710 54 660

végzett munkaért jaro

EGYEB JUTTATASOK ES A KOLTSEGTERITES SZABALYA

Az intézményi koltségvetés terhére biztositani kell a sajat ruhajat veszélyeztetd munkakorben dolgozdknak védoruhat

» ( kémia tantdrgyat oktato neveldnek (kdpeny) ; tecnikai dolgozok : takaritok , karbantartd — fiité (k6peny és
munkacipd)) - évente egyszer biztosit a munkaltato .
(A munkaruha kihordasi ideje 1 év.)

» A kozalkalmazottak évente egy alkalommal vehetnek fel fizetési el6leget , amely 6sszeg 6 honap alatt egyenld

részletekben levonasra keriil a kdzalkalmazott nettd bérébdl .
» Béren kiviili juttatas a fenntarto altal adhat6 a kozalkalmazottak szamara.

Nem jar béren kiviili juttatas annak:

aki az intézményen beliil nem végez effektiv munkat , igy

- a sziilési szabadsdagon lévo

- aGYED -enlévo

- aGYES-en lévo

- egy honapon tuli tappénzen levo

- egy honapnal hosszabb fizetés nélkiili szabadsagon lévo

- afelmentési ido azon idétartamara, amelyre a dolgozot a munkavégzés alol felmentették
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/TV .sz. melléklet/

HODASZI KOLCSEY FERENC
ALTALANOS ISKOLA

TUZVEDELMI
SZABALYZATA
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Bevezeto

Ahogy az ember megismerte a tiizet, megtanulta félni és haszndlni. A tliz életiink
kiegészitdje - rengeteg hasznos dolog van, mely elképzelhetetlen a tiiz, a hdhatas jelenléte
nélkiil.

Ezzel szemben hatalmas karok és katasztrofak okozodja is lehet, ha nem megfeleléen hasznaljuk. Mar a
romaiak életében is létezett a megel6z8 és mentd tlizvédelem. Magyarorszdgon Széchenyi Odon volt aki
megalapozta a tizvédelmet. Hogy mi a tlizmegelézés , és azon belill mi a tlizvédelemi tevékenység 1ényege
¢s célja, ezt a tlizvédelmi torvény hatdrozza meg.

» A tiizmegelozés a tiizek keletkezésének megel6zésére, tovabb terjedésének megakadalyozasara,
illetéleg a tiizoltas alapveté feltételeinek biztositasara vonatkozo, a létesités és a hasznalat soran
megtartandé tiizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok, hatdésagi eléirasok rendszere, és azok
érvényesitésére iranyulo tevékenység.”

1. JOGSZABALYOK

e 1996. Evi XXXI. Torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol
(modositotta az 1998. Evi XXXI. Torvény és az 1999.évi LXXIV. Torvény )

o 115/1996. (VIL.24.) kormanyrendelet a tlizvédelmi hatosagi tevékenység részletes
szabalyairol

e 35/1996. (XI1.29.) BM- rendelettel kiadott Orszagos tiizvédelmi szabalyzat, melyet a )
9/2000. (I1. 16.) BM rendelet moédositott ( tovabbiakban: OTSZ )

e 1/1995. (I1.10. ) BM- rendelet a tlizvédelmi és polgari védelem kotelez6 nemzeti
szabvanyainak megallapitasairél, melyet modositott a )/2000. (1.31.) BM- rendelet

e 7/1999. (X.10. TNM- rendelet a dohanyzasrol, a dohanyzohelyek kijelolésérél és a
dohanytermékek forgalmazéasarol

e 3/200.(1.31.) BM- rendelet a tiizvédelem és a polgari védelem kotelez6 nemzeti
szabvanyainak megallapitasairdl szol6 1/1995. (II: 10. ) BM- rendelet modositasarol

e 1999. Evi LXXIV. Térvény a katasztrofak elleni védekezés végrehajtasardl, valamint a
179/1999. (XII.10.) kormanyrendelet

e 116/1996. (VII.24)) kormanyrendelet a tilizvédelmi birsagrol (180/1998. (XI.6.)
korményrendelettel egytitt)
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2 TUZVEDELMI SZABALYZAT

4/ Bevezeto rendelkezések

al A tiizvédelmi feladatokat is ellato személyek feladatai és kotelezettségei

4l Az iskola helyiségeire vonatkozo tiizvédelmi hasznalati szabalyok és
tizveszélyességi osztalyba sorolasuk

a4l A tevékenységre vonatkozo tiizvédelmi hasznalati szabalyok, eloirasok

4l Tazveszélyes tevékenység végzésének feltételei

Jl A tiizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok

2L A tiizjelzéssel, tiizoltassal , Kiiiritéssel, élet — és vagyonmentéssel
kapcsolatos kotelességek

al Zaro rendelkezések

BEVEZETO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed az iskola 0sszes helyiségeire, szabad teriiletére.

A Szabdlyzatban foglalt tlizvédelmi eldirasok betartasa az iskola valamennyi tanara,
dolgozoja, tanuldja, ligyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartozkodo egyéb idegen személy
szamara is kotelezo.

Aki a szabdlyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartdsaval veszélyezteti az
iskola, valamint a tanuldk és a dolgozdok biztonsagat, fegyelmi, illetdleg szabalysértési
felelésségre vonhatd

A Szabalyzat célja:
Azon tlizvédelmi eldirdsok, magatartdsi szabdlyok rogzitése, amelyeket az iskola

tlizbiztonsaga €s a megeldzo tlizvédelmi feltételek kialakitasa érdekében mind az lizemeltetés,
mind az atalakités, felajitas soran végre kell hajtani.:

o Amelyek megtartasaval, végrehajtdsaval az iskola teriiletén a tiizesetek elkeriilhetok ¢és
megeldzhetdk
o Amelyek elsajatitasaval és tliz esetén vald alkalmazasaval a tlizkar csokkenthetd, és a
személyek testi épsége megdvhato.
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A tiizvédelmi feladatokat is ellato személyek feladatai és
kotelességei:

Igazgato

Iranyitja az iskola tlizvédelmi tevékenységét, felelds a Szabalyzatban foglaltak betartasaért
Irdnyitja és ellendrzi a tlizvédelmi vezetd tevékenységét

Biztositja a tlizvédelmi feladatok ellatdsanak személyi, targyi €és pénziigyi feltételeit
Gondoskodik a sziikséges tlizvédelmi berendezések, eszkozok, felszerelések
lizemképessegerol, beszerzesérol, potlasarol

Kinevezi a tlizvédelmi feleldst, iranyitja €s ellendrzi munkajat

Evenként értékeli a tlizvédelmi helyzetet, a tiizmegel6zési munkat, és meghatarozza a
tovabbi feladatokat

Gondoskodik a tiizeset irasbeli jelentésérol

2. Isazgatohelyettes

¢
¢

Igazgatoi megbizas alapjan végzi a tizmegeldzéssel kapcsolatos feladatokat
Rendszeresen ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok ¢és eldirasok megtartasat

3.Gazdasagi vezeto

¢
¢

Biztositja a tlizvédelemhez sziikséges pénziigyi feltételeket
Felelds, hogy a pénziigyi €s miiszaki tervek a tlizvédelem igényeit is tartalmazzak

4.Gondnok ( tiizvédelmi vezeto )

¢
¢
¢

Igazgatdi megbizas alapjan ellatja az iskola tlizvédelmi feladatait

Elkésziti az iskola tlizvédelmi szabalyzatat

Felel6s az épiiletek és kozlekedési utak , a villamos héaldzatok és berendezések, a viz — és
csatornahdlozatok, a gazhaldzatok és berendezések, a kazanok, a fiitési és szellztetési
rendszerek, a vilagitasi rendszerek, villdmharitok, a kémények, a vészlétrak 1étesitési €s
felujitasi terveinek elkészitéséért, a végrehajtas irdnyitasaért és ellendrzéséért. Mindezek
dokumentumait naprakész allapotban tartatja.

Felelds, hogy tliz esetén az épiilet valamennyi helyisége megkozelithetd legyen
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A tlizvédelmi megbizott bevonasaval részt vesz a tlizvédelmi szemléken

Felel6s a kazaniizem és egyéb gépészeti berendezések tiizvédelmi eldirasainak betartasaért,
hatosagi feliilvizsgalataért

Felelds a tlizjelzd berendezés, a tlizolto késziilékek, a tlizcsapok, a villamos berendezések,
a villamharitok eldirt rendszeres feliilvizsgalatanak elvégzéséért

Gondoskodik az iskola tlizvédelmi tevékenységével Osszefiiggd dokumentaciok
gytjtésérol, tarolasarol

Felelds az iskolaban talalhat6 tiizoltd késziilékek miikodoképességéért

Szervezi a tanarok, dolgozok alap és ismétl6dd, valamint az 1) dolgozdk tlizvédelmi
oktatasat.

Thzvedelmi tevekenyseégérdl évente beszamol az igazgatonak

Képviseli az iskolat az 6nkormdnyzati tlizoltosag tlizvédelmi ellendrzésein

5. Tuzvédelmi felelos

<

Munkajat az igazgatd megbizasa alapjan végzi

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tlizvédelmi szabalyok és eldirdsok megtartasat, az
igazgato felé kezdeményezi a szabalytalansdgok megsziintetését

Ko6zremiikodik a tlzvédelmi oktatasok eldkészitésében és megszervezésében

Részt vesz a tlizvédelmi szemléken

Tevékenységérdl 1dokozonként beszdmol az igazgatonak

6.Tanarok

¢

<

¢

Feleldsek a tanuldk felvilagositasaert a tlizvédelmi eldirdsok megtartasacrt, a tlizjelzésért,
az épiilet kitiritésért

Oktatniuk kell a tlizesetek megeldzésének szabdlyait

Kotelesek részt venni a tlizvédelmi oktatdsokon

Tliz esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint cselekszik, kozremiikodik az élet €s a
vagyon mentésében

Kotelesek minden sziikséges intézkedést megtenni a tanulok biztonsaga érdekében

1.Dolgozok (adminisztrativ, fizikai )

¢
¢
¢

Munkajuk sordn kotelesek betartani a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat

Kotelesek részt venni a tlizvédelmi oktatason

A tlizvédelmi szabalytalansagot kotelesek azonnal jelenteni az igazgatonak
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Tlizesetén- kotelesek kozremiikddni a tiz jelzésében, az élet és a vagyon mentésében,
valamint a tliz oltdsdban

Tanulok

Kotelesek betartani a szaktandrok altal meghatarozott megel6z0 tlizvédelmi szabalyokat
Az épiilet kiiiritése esetén a tanulok kotelesek a tanar vezetésével az épiiletet
haladéktalanul elhagyni

Az iskola helyiségeire vonatkozo tiizvédelmi hasznalati szabalyok és

tuzveszélyességi osztalyba sorolasuk

IRODA (tiizveszélyességi osztalya: ..D” - mérsékelten tiizveszélyes)

Az irodat csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni

A butorokat ugy kell elhelyezni, hogy a kijarat szabad legyen

Csak kifogéstalan allapotban 1év0 €s szabélyosan szerelt elektromos berendezést szabad
lizemeltetni

Az iratokat , nyomtatvanyokat szekrényekben kell tarolni

A telefon mellett fel kell tlintetni a tlizoltosag telefonszamat

A munka befejezésekor el kell végezni az elektromos berendezések dramtalanitasat, ezért
az irodaban dolgozdk a feleldsek

Tantermek, (tiizveszélyességi osztalya: ..D” — mérsékelten tiizveszélyes )

Tilos olyan tevékenységet folytatni, amely tlizet vagy robbanast okozhat

A vilagitotestekre éghetd anyagbdl késziilt dekoraciot elhelyezni TILOS

A tantermekben csak szabalyosan szerelt elektromos berendezéseket szabad lizemeltetni
A foglalkozas idején a kijaratokat szabadon kell tartani

Az oktatas utan mindig ellendrizni kell a helyiségeket

A foglalkozast vezetd tanar kotelessége minden olyan szabalytalansag megsziintetése, mely
tiizet, robbanast vagy balesetet okozhat
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Folyoso, 1épcsohaz_( tiizveszélyességi osztalya: ..E” — nem tiizveszélyes )

Az épiilet folyosoit, a IépcsOhazat, atjaroit teljes szélességiikben szabadon kell hagyni
A tlizolt6 késziilékeket nem szabad eltorlaszolni
A kitiritésre szamitasba vett kijaratot, utat és folyosot iranyjelz6 felirattal kell ellatni

. Kazanhaz ( tiuzveszélyességi osztalya ..C” - tiizveszélyes )

A helyiségben csak az ott dolgozo, illetve az ellenérzésre jogosult személyek
tartozkodhatnak

A bejarati ajton tablat kell elhelyezni: ,,Idegeneknek belépni, és a helyiségben tartozkodni
szigoruan tilos! ,,

A tlizoltas céljara kettd darab ( 6, 12 kg-os ) tlizolto keésziiléket kell biztositani

Porta, iigyeleti helyiség ( tiizveszélyességi osztalya: ,.D” - mérsékelten
tuzveszélyes )

A portahelyiségben csak az oda beosztott dolgozok tartozkodhatnak

Idegeneknek belépni tilos! Ezt az ajton tablaval kell jelolni.

A porta helyiségeiben idegen anyagot tarolni tilos

A lezart helyiségek kulcsait itt kell tarolni.

A kiadott tlizriado terv egy példanyat boritékban a portan kell elhelyezni. A tervet
ismertetni kell a portaszolgalatot teljesitokkel annak érdekében, hogy tliz esetén ismerjék
feladataikat

A kozmiivek — viz, gdz, aram — kapcsolo, elzar6 szerelvényeinek helyét és azok kezelési
modjat a portdsoknak ismernitik kell

A portan dolgozokat ki kell oktatnia berendezes kezelésére, illetdleg a tlizriadd tervben
foglaltak szabalyos végrehajtasara

A portan egy 2 kg-os tlizolto késziiléket kell elhelyezni.

Raktar ( tiizveszélyességi osztalya ..C” - tiizveszélyes )

A raktarban nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!
A raktar bejaratanal jol lathato helyen a ,, tlizveszélyre ,, vonatkozo6 feliratot kell elhelyezni
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A raktar helyiségében tarolt anyagokat ugy kell elhelyezni, hogy a tlizvédelmi
rendelkezésben meghatarozott kozlekedési utak mindenkor szabadon maradjanak

A kijarati ajtokat teljes szélességiikben szabadon kell tartani. Eltorlaszolni még atmenetileg
sem szabad

A tarolt anyagokat fajtanként csoportositva kell tarolni. A raktarban rendet, tisztasagot kell
tartani. A szemetet , hulladékot naponta el kell tdvolitani.

A raktarban elhelyezett tizolto késziiléket jol 1athatoan, konnyen hozzaférhetden, a kijarat,
illet6leg a veszélyeztetett helyen kell elhelyezni, és tizemképes allapotban kell tartani.

A napi munka befejezése utan az elektromos berendezések aramtalanitasarol gondoskodni
kell.

Oltozohelyiség ( tiizveszélyességi osztalya ,, C” — tiizveszélyes )

Az 61tozékben tilos dohdnyzas! Ezt tilalmi tablaval jol lathato helye jeldlni kell.
Az oltozodszekrényekben ruhanemiin €s tisztalkodasi eszkozokon kiviil mas anyagot tilos
tarolni.

Irattar (tizveszélyességi osztalya: ,.C” - tiizveszélyes )

a helyiségek villamos szerelését a vonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elvégezni
az irattar polcai csak nem €ghet6 anyagbol késziilhetnek

az allvanyok kozott legalabb 80 cm utat kell dllanddan szabadon hagyni.

Nyilt rendszerii flitéberendezést tilos itt hasznalni.

Az irattarban egy darab 2 kg-os tlizolto késziiléket kell elhelyezni

Orvosi szoba (tiizveszélyességi osztalya: ,.D — mérsékelten tiizveszélyes )

A haszndlt vegyszereket, gyogyszereket, kotszereket csak az erre a célra rendszeresitett
szekrényben szabad tarolni
A munka befejeztével az ott hasznalt gépi berendezéseket aramtalanitani kell.

10. Padlastér ( tiizveszélyességi osztalya: a tarolt anyagtol fiiggden )

111


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

e Padlastérben a nyilt lang haszndlata és a dohanyzas tilos. Az ajtdkat zarva kell tartani és a
kulcsokat a portan kell tartani.

e Az ¢piiletek padlasterében éghetd anyagokat tarolni tilos!

11.Tornacsarnok, szertar, kondi terem ( tiizveszélyességi osztalya: ,,D” - mérsékelten
tiizveszélyes )

e A szertarban, a kondi teremben a tornaszereket, tarolt anyagokat tigy kell elrendezni, hogy
a tizvédelmi rendelkezésekben meghatarozott kozlekedési utak mindenkor szabadon kell
maradjanak

e A tornacsarnok kijaratait szabadon kell tartani
e A tornacsarnok kijaratat fliggonnyel nem szabad lesziikiteni

A tevékenységre vonatkozo tiizvédelmi hasznalati szabalyok, eloirasok

Altalanos tiizvédelmi eldirasok

A helyiségeket csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni

A helyiségben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges anyagot szabad tarolni

A tevékenység soran keletkezett hulladékot folyamatosan, a napi munka végeztével el

kell tavolitani

¢ A tlizvédelmi berendezések, felszerelések és a tlizjelzok helyét jol 1athatoan meg kell
jeldlni, 4llandodan tisztan kell tartani

¢ Tanitasi 1d6 utan €s tanitdsi sziinet alatt a lezart helyiségek kulcsait tigy kell elhelyezni,

hogy azok tliz esetén konnyen hozzaférhetéek legyenek

* & o

2. Dohanyzis

¢ Dohanyozni az egész iskola teriiletén €s az épiiletein kiviili Sm-es savban is TILOS!
¢ A tiltasrdl szolo figyelmeztetd tablat az iskola bejaratanal, az auldban, valamint minden
emeleti folyoson el kell helyezni.

3. Kozlekedési utak, menekiilési utvonalak
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A kozlekedési utakat, folyosokat, Iépcséhazakat, kijaratokat, vészkijaratokat és a hozzajuk
vezetd utakat teljes szélességben szabadon kell hagyni

A kozlekedési utakat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad, azok hasznalhatosagarol
¢s j6 allapotban tardsarol gondoskodni kell

A bejaratot és a vizszerzési helyhez vezetd utat szabadon kell tartani, hogy a tlizoltésag a
gépjarmiivekkel zavartalanul kozlekedhessen

A gépjarmiivek parkolohelyét ugy kell kijelolni, hogy a tlizoltosdg vonulasat ne zavarjak,
illetve a kozlekedési ut mindenkor biztositva legyen

. Raktarozas és tarolas

A raktéarozas, tarolas teriiletét éghetd hulladéktol, szaraz novényzettél mentesen kell
tartani

. Kiiirités

A belsé kozlekedési utakat ugy kell kialakitani, hogy t{iz esetén az ott tartozkodd személyek
zavartalanul biztonsagos térbe vagy a szabadba jussanak

A vészkijaratokat LVESZKIJARAT ,, felirattal kell megjeldlni. Amennyiben sziikséges,
ugy megfeleld irdnyjelzd tablat is kell helyezni

A belso tereket gy kell kialakitani és berendezni, hogy tliz vagy robbands esetén az ott
tartozkodok a szabadba, vagy védett tlizszakaszba eltdvozhassanak, illetve eltavolithatok
legyenek

. Kémény, fiistcsatorna és fiistelvezetés

a kémény hasznalaton kiviili bekotd — és tisztitonyilasdit nem éghetd anyaggal
hézagmentesen lezarva kell tartani

a koromzsak — és tisztitoajtot allandoan zart allapotban kell tartani

az égéstermekek elvezetésérol tigy kell gondoskodni, hogy az gyujtasveszélyt ne jelentsen

. Tuzelo- ., fiitoberendezések
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¢ Csak olyan flitési rendszer 1étesithetd, hasznalhatd, amely miitkodése soran nem okoz tlizet
vagy robbanast

¢ Az ¢éghetd gdzzal és az éghetd folyadékkal iizemeltetett flitOberendezés, késziilék
miikodése alatt megfeleld feliigyeletrdl kell gondoskodni

8. Szelloztetés

¢ A szelldztetd berendezést gy kell hasznalni, hogy annak bekapcsoldsakor gyajtdszikra ne
keletkezzen
¢ A szelldztetérendszer nyilasait eltorlaszolni nem szabad

9. Csatornahalozat

10.Vilagitoberendezés

¢ A kornyezetre gyujtasi veszelyt nem jelentd vilagitas hasznalhat6
¢ A vilagit6 berendezést ugy kell elhelyezni, hogy a kornyezetére ne jelentsen tlizveszélyt

11.Villamos berendezések

¢ A villamos berendezéseket a nemzetkdzi szabvanyok szerint kell 1étesiteni

¢ A villamos berendezéseket hasznalat utan kapcsoljuk le a halozatrol

¢ Az engedélyezett mikrohullamu siiték, masologépek lizemeltetése csak jelzOberendezéssel
ellatott dugaszoloaljzatrol torténhet.

12.Villam elleni védelem

¢ A villamvédelmi berendezést nemzetkdzi szabvanyok szerint kell Iétesiteni ¢és
feliilvizsgalni
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¢ Szabad térben legalabb 9 évenként feliil kell vizsgaltatni, és a tapasztalt hianyokat meg kell
szlintetni

13.Tiizjelzo berendezés, tiizolto késziilék, felszerelés

¢ A tlizjelz6 berendezést allandoan tizemképes allapotban kell tartani
¢ A tlizolté-technikai berendezést jol lathatéan konnyen hozzaférhetden kell elhelyezni

14.Gépi berendezés

Szabad téren, helyiségben, épitményben csak olyan munkagépet szabad elhelyezni, hasznalni,
amely kornyezetére gyujtasi veszE€lyt nem jelent

15. Altalanos teendék

¢ A tantermekben a tevékenyseég befejezése utan ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok betartasat, és a szabalytalansagokat meg kell sziintetni

¢ Az ellendrzeésrdl a vezetd, a tanar, vagy a tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni

¢ Az ellendrzésnek ki kell terjednie a Szabélyzat vonatkozo irdsainak megtartasara

Tiizveszélyes tevékenység végzésének feltételei

1. Allandé jellegii tiizveszélyes munka
Alkalmazott tlizveszélyes tevékenység engedélyezése
3. Kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszElyes tevékenység engedélyezése

N

4. Tuzgyujtas a szabadban
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Szabadban tiizet gytjtani csak szélcsendes id6ben szabad, folyamatos feliigyelet mellett,
ahol a kornyezetre nem jelent veszélyt. Ehhez az igazgat6 ,vagy megbizottjanak engedélye
sziikséges.

A szabadban tiizet Orizetleniil hagyni nem szabad! Veszély esetén a tlizet azonnal el kell
oltani!

A szabadban tlizelés helyén olyan felszerelést kell készenlétben tartani mellyel a tiiz
megakadalyozhat6, vagy elolthatd

A tiizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok

Minden munkavallalot ( tanart, adminisztrativ és fizikai dolgozot )

A munkaba allitaskor

A munkakdr, a munkafolyamat, jogszabdly, illetve a tlizvédelmi helyzet megvaltozasakor,
tovabba
Evenként kell ismétlddé oktatasban részesiteni

Az oktatasnak ki kell terjednie

A Szabalyzatban és a tlizriado tervben foglaltakra

A munkahely és a munkafolyamat tlizveszélyességére

A megel6z0 tizvédelmi rendelkezésekre és hasznalati eldirasokra,

A tlizjelzés, riasztas, kilirités modjara,

A tliz esetén kovetendd magatartasra,

Az elhelyezett tlizolto késziilékek, eszkdzok €s felszerelések hasznalatara,
A tlizvédelmi szabalyok, eldirasok megszegésének kovetkezményeire

Az oktatas dokumentalasa

Az oktatas megtorténtét a munkavallalo nyilatkozatban (oktatdsi napld) ismeri el. Az oktatasi
naplot a tlizvédelmi iratok kozott kell Orizni, és felhivasra a hivatdsos Onkormdanyzati
tlizoltosag altal tartott ellendrzések alkalmaval be kell mutatni

4.

Oktatasok szervezése
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Az iskolaban a tlizvédelmi vezetd szervezi a munkavallalok alap €s ismétlodd oktatasat,
biztositja az oktatasi naplot és a tizvédelmi oktatasi anyagot, gondoskodik azok megdrzésérol.
Az iskola minden munkavallal6janak és tanuldjanak meg kell ismernie az alapveté megel6z6
tizvédelmi szabalyokat. Az iskola minden munkavallalojdnak elméleti és gyakorlati oktatés
keretében meg kell ismernie a tlizjelzéssel, a tlizoltassal, a kiiiritéssel, a miiszaki
vagyonmentéssel, mig a tanuloknak a tlizjelzéssel, valamint a kitiritéssel kapcsolatos konkrét
tlizvédelmi feladatokat.

A tizjelzéssel, tiizoltassal, Kitiritéssel, élet-és vagyonmentéssel kapcsolatos kotelességek

1. Ttz vagy egyéb veszélyhelyzetben ( robbanas, bombafenyegetés ) az iskola minden
munkavallal6ja és tanuldja koteles az eseményt a tlizoltosag, vagy a portaszolgalat felé
jelezni, ezt kovetden pedig a munkavallalok kotelesek a tlizoltasban, a kiiiritésben, az élet-
¢s vagyonmentésben a toliik elvarhaté médon részt venni.

2. A tliz esetére vonatkozo6 részletes teenddket a tlizriado terv tartalmazza. A tlizriado tervhez
mellékelni kell a 1étesitmény helyszinrajzat, feltiintetve azon a vizszerzési helyeket, a
kézmivek ( viz, gaz, elektromos aram ) elzarasi, illetve a kapcsolasi, valamint a
menekiilési, illetve kiiiritési utakat, vészkijaratokat

3. Tz esetén a tlizriadd tervet és a helyszinrajzot a kivonuld tlzoltosag részére a
portaszolgalat kotelessége atadni

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzatot hozzaférhetd helyen kell tartani és a tlizvédelmi hatdsagi ellendrzés soran be
kell mutatni .Ez a szabalyzat az alairds napjan 1ép hatalyba.

Hodasz, 2020.09.01.

ph. Szabd Nandor

igazgato
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Kimutatas a fontosabb tiizvédelmi feladatokrol és okmanyokrol, dokumentaciokrol

Uj belépé munkavallalok tiizvédelmi oktatasa — belépéskor

Ismétl6do oktatas, tlizriado tervben foglaltak gyakoroltatdsa a munkavallalok és tanuldk
részeére — évente egyszer

Tlzvédelmi hasznalati szabalyok betartasanak ellendrzésére pl. : elektromos fogyasztok,
konyhai melegité berendezések, (dohanyzas) — naponta folyamatosan

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység engedélyezése és ellendrzése — minden esetben
Tlzjelz6 berendezés, tliz gatld ajtok, tlizoltd késziilékek, tlizcsapok ellendrzése — évenként,
illetve folyamatosan

Villamos berendezések feliilvizsgalata — 9 ¢venként, ha jogszabdly, illetve nemzeti
szabvany masként nem rendelkezik

Villamveédelmi berendezések feliilvizsgalata — 9 ¢évenként, ha jogszabaly, illetve nemzeti
szabvany masként nem rendelkezik

Kazanhaz, gaztiizelésl berendezések feliilvizsgalata- évente

Kimutatas a tuizvédelmi okmanvyokrol és dokumentaciokrol

©CoNok~LNE

Tlzveédelmi szabalyzat

Tlizriado terv

Tlzveszélyességi osztalyba sorolas

Iskolai helyszinrajz

Tlizvédelmi oktatasi naplod

Kimutatas az alkalomszerii tlizveszélyes munkakrol

Szakfeliilvizsgalatok jegyzokonyvei ( villamos berendezések, gaz, villamvédelem)
Nyilvantartas a tlizolto felszerelésekrol

. Tlzvédelmi hatdsagi ellendrzések jegyzokonyvei

10 Tervez0i, kivitelezdi nyilatkozatok ( 1étesités, feltjitas, atalakitas )
11.Kiils6 munkavallalok kioktatdsarol szolo nyilatkozatok
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TUZRENDESZETI HAZIREND

1. Tuzrendészeti felelosok:
Uj épiilet: Mathé Ferenc

e Régi épiilet: Kovics Laszlo
Kozponti iskola: Szender Lajos

2. Tz esetén a tizfészekben legkdzelebb esd osztaly gyorsan, de nem tiilekedve kivonul az iskolabol, sziikség
esetén az udvart is elhagyjak kb. 100 méterre.

3. A tlizjelzése — ha arra id6 van - haromszori hosszl erbteljes csengetés, valamint a tiizet €szleld ne veld hangos
kiabalasa.

4. Az osztalyok tanuldit nevel6k iranyitjak a megfeleld helyre, és vezetik a kivonulast.

5. A tanuldk kivonulasakor vigyazni kell a tiilekedés elkeriilésére, a panik hangulat elkeriilésére. A kivonulés legyen
gyors, fegyelmezett, értéket megtarto.

6. A tlizoltast a poroltdval azonnal meg kell kezdeni, de azt megelézden az aramtalanitast el kell végezni. vizzel,
porral azutan folyamatosan kell az oltast végezni.

7. A tlizoltasban résztvevok iranyitasat a tlizvédelmi felel6s végzi.
Thzvédelmi felelds:

8. A tliz keletkezésérdl az allami tlizoltokat €s a helyi polgarmesteri hivatalt megbizhat6 informacidkkal latjuk el.

9. Baleseti elharitasi feladatokat ellatok: Bihariné Baldzs Ildiko, Siiténé Fintor Tiinde neveldk .

Hoddsz, 2020.09.01. Szabo Nandor

1gazgato
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TUZVEDELMI UTASITASOK

1. Ttz alkalmaval a neveld biztositja a tanterembdl vald zavartalan kivonulast. Tilos
kereszthuzatot csinalni!
2. A nevelOnek kotelessége a riasztas: tlizoltdsag segitségiil hivasa, szomszédos osztalyok

crtesitese.
3. Felhivando telefonszam : 105, vagy 112

4. Gyulékony anyagokat a kazan kozelében tilos tarolni! A kazant csak szakember kezelheti!

5. A villany kikapcsolasat csak nevel6k és a takaritdo személyzet végezheti. Tanuldknak
TILOS a villanykapcsolohoz hozzanyulni!

6. A tlizesetek elkeriilése végett a neveloknek €s a személyzetnek csak a kijelolt helyen szabad
dohanyozni.

7. A tanuldk ongynjtot, gyufat nem hozhatnak az iskolaba!

8. A kémiai és fizikai kisérleteknél a tanulok csak a meghatarozott tdvolsdgon kiviil lehetnek.
a kisérleteknél kotelez6 az egy lada homok biztositasa!

9. A nyari sziiniddre az €piiletet aramtalanitani kell!

TUZRIADO TERV

A tiizriado terv tartalma:

Feladatok tliz esetén

Tlzoltas

Kiiirités

Az épiiletre vonatkozo6 adatok

TUZRIADO TERV

A tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a tiizoltésagrél szolo 1996. Evi XXXI. Torvény,
tovabba a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol szolé 30/1996. (XII. 6.) BM -rendelet értelmében a
HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA épiiletében — esetlegesen — keletkezé tiizek
(robbanasveszély, bombafenyegetés ) gyors jelzése, a tiizek eloltasa, a Kiiirités, az élet — és
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vagyonmentés, illetve mindezek feltételeinek biztositasa érdekében a kovetkezokben meghatarozottak
szerint kotelesek az épiiletben tartozkodok eljarni és kozremiikodni.

1. Az intézmény cime: 4334 HODASZ Széchényi it  1-3.

2. Az intézmény tiizvédelmi halozata :

¢ A vezetO neve: Szabo Nandor
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Akacfa utca 5.
Telefonszama: 06-30-323-2660

¢ A tlizvédelmi el6ad6 neve: Toth Imre
Beosztasi helye: Hodaszi Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskola
Cime: 4334 HODASZ , Széchenyi it 1-3.51.
Telefonszama : 06-30-239-7808
4. A tlizoltosagra vonatkoz6 adatok
Telephelye:  Matészalka, Alkotmany ut 1. sz.
Telefonszama: 105, vagy 112

Feladatok tiiz esetén

4. A TUZJELZES MODJA

¢ A keletkezett tiizet annak a dolgozonak a kotelessége jelenteni, aki észlelte
azt.

¢ A tuzjelzés modja:

hangos kiabalas
riasztoberendezés mitkodtetése
telefonon torténd jelzés
hangosbemondon kozlés
¢ Hova kell jelentést tenni a keletkezett tlizrdl

- atlizoltosagnak
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- az intézmény tlizvédelmi eldadojanak
- az intézmény vezetdjének
- a Polgarmesteri Hivatalnak

¢ Mit tartalmazzon a tlizjelzés?

- atlizeset pontos helyét

- miég

- mi van veszélyeztetve a tliz terjedése esetén

- ember, allat van-e veszélyben?

- Milyen terjedelmi a tiiz

- A jelentd személy neve , telefonszdma
¢ A tlizjelzésre alkalmas berendezések felsorolésa:

- telefonok: igazgatoi iroda , 550-062, 550-063
5. A rendelkezésre 4ll6 tlizolto felszerelések megnevezese:

- porolto, folyosokon, kazinhazban
6. Az intézmény helyszinrajza, amelyben jelolve vannak

- vizszerzési helyek

- létesitmények és terek tlizveszelyességi osztalya

- kozmiivezeték /viz, gaz, villany / kozponti elzaroi, kapcsoloi
- annak jeldlése, hogy a helyszinrajz hol talalhato

7. Tuz esetén kinek a feladata az aramtalanitast elvégezni:

Kovacs Laszlo karbantarto

8.Ki fogadja a megérkezo tizoltokat a kapunal?

Szabo Ndndor , vagy Bihariné Balazs Ildiko

9.Kinek a feladata a rendfenntartas és a megmentett aruk 6rzése?

Szender Lajos
Maté Ferenc

10.Az intézménvyben tartozkodo jarmivek mentesitése kinek a feladata?

Szabo Ndandor, Maté Ferenc
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11.Tiiz esetén a dolgozok teendoi:

= Evakualds, mentés:  Vargané Sultész Andrea, Szépné Addam Monika
= Rendfenntartas: Bélteki ferencné, Likvacsikné Vass Angéla
» Tlzoltéas elokészitése: Szender Lajos, Maté Ferenc
» Tizvédelmi biztonsagi berendezések kezelése:
Szender Lajos, Szabo Nandor, Kovacs LaszIlo

12.Sériilés esetén teendo intézkedések:

= Orvos neve, telefonszama: Dr. Szabé Lajos Tel : 06- 44- 550 - 046
= Mentdk telefonszama: 104
= FlsOsegélynytjtok neve:  Bihariné Balazs Ildiko , Siitoné Fintor Tiinde

13.Egyéb intézkedések:

Kiiirités

= (Csak a kijelolt 1épesok és folyosok hasznalhatok

= Nagy kiterjedésii tiiz esetén haladéktalanul ki kell az épiiletet liriteni

= A Kiliritést a jelolt itvonalakon kell elhagyni

= Az elsO szakaszban a veszélyeztetett helyiséget 1-2 perc alatt , masodik szakaszban pedig
a veszélyeztetett tlizszakaszt, illetve az épiiletet kb. 5-6 perc alatt el kell hagyni

= A tanarok feladata, hogy a tanulokat rendben, fegyelmezetten leiranyitsak a tantermekbdl
az udvarra ( kijelolt gytilekezési helyre)

= A gylilekezési helyen ellendrizni kell a létszamot

Fiist elleni védekezés:A védekezeés legegyszerlibb modja, ha szaraz, de még inkabb vizes,
nedves ruhat tartunk az orrunk ¢€s a szajunk elé, és lehetdleg ezen szivjuk a levegdt. mivel a

fiist felfelé szall célszerl a fiistben lehajolni vagy maszni , kiiszni.

4

Egés elleni védekezés

» Tiiz esetén megtorténhet, hogy a ruhazatunk meggyullad, ilyen esetben vessiik magunkat a
foldre, padozatra. Jobbra , balra d6élve porogni, gurulni az g6 feliileten.

= Ha lehetséges szabaduljunk meg az ¢g6 ruhadarabrol

= A laborban hasznéljuk a zuhanyt vagy tliztakarot
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= Siitolaj égésénél sohase hasznaljunk vizet, mert igy forrazas kovetkezik be, mely égési
sériilést okozhat. Akkor jarunk el helyesen, ha a sériiltet betakarjuk valamilyen szaraz
ruhdval. Miianyag pléd hasznalata tilos!

= A sériiltet pihentetni kell, le kell takarni, amig orvos nem latja, vagy a mentd el nem
széllitja. A sériilés ellatasat szakemberre kell bizni. A sériiltet megitathatjuk vizzel,
uditdvel.

Az épiiletre vonatkozo adatok

Az éplilet tlizveszélyességi osztalya: Az iskola tlizveszEélyességi osztalya ,,D” — mérsékelten
tlizveszélyes

Fobb veszélyforrasok:

Kazanhaz, gazfogado

Konyvtar

Szamitogépterem

Laborok, vegyszerkamrak

Tankonyhak

Az épiilet megkdzelithetd: Dozsa Gyorgy ut feldl, Széchenyi at feldl

Thzolt6 késziilék: emeletenként 6 kg toltetli porral olto kézi tlizoltd késziilekek

Elektromos aram fékapcsold: a kdzponti épiilet bejaratanal jobb oldalon

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

tiizvédelmi eléado ph. intézmény vezetoje

Hodasz, 2020.09.01.

TUZRENDESZETI TERV

1. Eléadast tartunk a sziil6knek:
,,E16zziik meg kertiljik el a tlizeseteket”

,» Gyujtdeszk6zok hasznalata”
,» Gaztlizhelyek kezelése” cimmel

Hataridd: minden év januar honap masodik hete
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Felelds: osztalyfonokok

2. Technikai dolgozdk részére tlizvédelmi oktatast tartunk.
Hataridd: augusztus 25, ( folyamatosan )

Felelds: igazgatohelyettes

3. Bemutato foglalkozast tartunk az AUDIOVIZUALIS eszkozok kezelésérsl
Hataridd: szeptember 20 ( folyamatos )

Felel6s: Nagy Anita Adrienn tanar

4. Porolto késziilékek kezelése, hasznalata
Hatarido: minden év szeptember honapja

Felelds: Szender Lajos tanar

5. Porolto két évenkénti feltoltése
Hatarido: két évenként folyamatosan

Felelds:Hodasz Telepiilési Onkdrmanyzata

6. Villamos vezetékek évenkénti atvizsgalasa
Hatéridd: minden év augusztus honap, folyamatosan

Felel6s: villanyszereld, Ellato Szervezet vezetdje: Likvacsik Zsolt

7. A villanyszerelé negyedévenként kdteles az elektromos berendezéseket atvizsgalni és az észlelt hibakat javitani
Hatarido: negyedévenként folyamatos

Felelos: A karbantarto !

Hodasz , 2020.09.01. Szabo Nandor

Igazgato
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/V.sz.melléklet/

Hodaszi Kolcsey Ferenc Altalanos
Iskola

MUNKAVEDELMI
SZABALYZAT
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@ A munkavédelmi szabélyzat kiaddsara vonatkozo el6irasok
@ A munkavédelmi szabélyzat hatalya
@ Munkavédelmi tigyrend
1. Az intézmény vezetOje
2. Munkavédelmi képviseld
3. A dolgozok munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei
@ Az alkalmazas munkavédelmi feltételei
& Munkavédelmi oktatas
@ Munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések
1. Altalanos magatartasi szabalyok
2. Az elsOsegélynytjto felszerelések
@ Munkavédelmi eljarasok rendje
A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdra vonatkozo eldirdsok

1992.évi XXXIII. térvény — a kozalkalmazottak jogallasardl 16.§ (2) A munkaltaté dontése

eldtt a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:
a, a munkaltatd belso szabalyzatanak tervezetét

b, a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetét

o 1992.¢vi XXII. térvény — a munka térvénykonyverdl
22.§ (1) a szakszervezet a munkaltatotol minden olyan kérdésben
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tajékoztatast kérhet, amely a munkavallald6 munkaviszonnyal 0Osszefiiggd gazdasagi és
szocialis érdekeivel kapcsolatos. A szakszervezet ezen tilmenden jogosult a munkaltatoi
intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat, véleményét a munkaltatoval kozdlni, illetve
konzultaciot kezdeményezni.

(2) A szakszervezet — az illetékes szakhatdsag tajékoztatasa mellett — jogosult ellendrizni a
munkakoriilményekre vonatkozé szabalyok megtartasat.

(3) A szakszervezet az ellenOrzés soran észlelt hibdkra és mulasztasokra a végrehajtasért
felelOs szervek figyelmét felhivhatja.

1993.¢vi XCIII. Torvény a munkaveédelemrol

VI: fejezet: A munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetes

72.§ (4) Amennyiben a munkaltato a 2.§(39 bekezdesében foglalt
kotelezettsége keretében munkavédelmi szabalyzatban hatarozza meg a
kovetelmények megvalositasanak modjat, igy e szabalyzat kiaddsédhoz a

munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi szabalyzat hatalya
A munkavédelmi szabalyzat hatalya kiterjed:

Az intézmény egész teriiletére, helyiségeire, valamennyi munkateriiletére
Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve a szervezett munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyekre

Munkavédelmi tigyrend

1.

Az intézmény vezetdje

Egy személyben felelds az intézményben az egészséges €s biztonsdgos munkaveégzes
feltételeinek javitasaért és ellendrzeéséért, tovabba a dolgozok egészségét és testi épseget
fenyeget6 veszélyek elharitasahoz sziikséges megeldz0 intézkedések megtételéeért
Munkavédelmi szabalyzatban hatdrozza meg a tevékenységekre vonatkozé munkavédelmi
rendelkezéseket, végrehajtasuk modjat, a vezetdk és a beosztott dolgozék munkavédelmi
feladatait, valamint a munkavédelmi eljaras szabalyait

Gondoskodik a létesitmény ¢és egyéb munkahely, valamint az eszk6zok, berendezések
rendszeres ellendrzésérdl, azok biztonsagos allapotanak biztositasardl, a veszélyek és
artalmak megsziintetésérol
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Gondoskodik a munkabalesetek bejelentésérdl, kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a
hasonl¢é balesetek megeldzéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl

A munkavédelmi torvényben meghatarozott munkavédelmi szaktevékenység elvégzésére
legalabb koézépfoku munkavédelmi szakembert biz meg

Evente egy alkalommal részt vesz a munkavédelmi szemlén

Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a munkavédelmi nyilvantartdsok vezetését

Beszamoltatja évenként egyszer, illetve sziikkség szerint a munkavédelmi vezetdt
tevékenységérdl, a munkavédelmi, valamint a baleseti helyzet alakuldsarol. Megtartja
illetve megtartatja a dolgozok munkavédelmi oktatasat, biztositja annak személyi €s targyi
feltételeit

Meghatarozza az egyéni védofelszerelések juttatdsanak belsd rendjét

A munkavédelmi szabalyok megsértdivel szemben fegyelmi feleldss€gre vonast , vagy mas
biintet6szankciot alkalmaz

Gondoskodik a feliigyeleti szerv felé az éves munkavédelmi beszamolo elkészitésérdl és
tovabbitasarol

Lefolytatja munkabaleset esetén a munkaltatoi kartéritési eljarast

Munkavédelmi képviselo

Végrehajtja illetve végrehajtatja a munkavédelmi szabalyzatokban meghatarozott
munkavédelmi feladatokat

Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét, a munkabalesetek
szdmanak alakulasat, sziikség szerint intézkedik. Az intézményvezetét rendszeresen
tajékoztatja

A munkavédelmi szemléket lebonyolitja, a feltart hiAnyossagok megsziintetését ellendrzi.
Sziikség szerint munkavédelmi szemlét tart.

Részt vesz a munkabalesetek kivizsgdldsaban, vezeti a nyilvantartast, az intézmény
jelentési kotelezettségének eleget tesz

Elkésziti illetve javaslatot tesz a munkavédelmi intézkedési terv elkészitéséhez

Eleget tesz az éves, valamint a rendkiviili jelentési kotelezettségének

Megtartja a dolgozok elézetes munkavédelmi oktatisat

Elvégzi a munkavédelmi agitacid és propagandamunkat

Figyelemmel kiséri és alkalmazza az ij megjelend munkavédelmi szabalyokat, sziikseég
esetén javaslatot tesz a munkavédelmi szabalyzat mddositasara

129


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi tt 1-3.sz.  TelFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

A dolgozok munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

A dolgozd jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok betartasaval
ellatni

A dolgozo jogosult megkdvetelni azt, hogy a munka elvégzéséhez munkavédelmi
szempontbdl sziikséges felszereléseket, munka és véddeszkozoket, valamint tisztalkodasi
szereket rendelkezésére bocsassak

A dolgozd koteles tevékenyen részt venni ¢€s kozremikodni a munkabalesetek
megeldzésében

Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

o o P

ElGzetes alkalmassagi vizsgalatra kotelezett minden dolgozo

A kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozo koteles soron kiviil orvoshoz fordulni, ha :
bizonytalan eredetii lazas megbetegedése,

foglalkoztatasdnak gyakorlasa kovetkeztében masok megbetegedését eldidézo
bérmegbetegedése,

hasmenéses ¢és heveny gyomor - , bélpanasszal,

vele kozos haztartasban €16 személy hasmenéses megbetegedése esetén

Ha a dolgozonal a betegség tlinetei a munkahelyén jelentkeznek, azt koteles azonnal
munkaltatojanak jelenteni

Az elbzetes orvosi vizsgalatra kiildés, annak elvégzésérdl szo616 igazolasok nyilvantartasa, a
sziikséges lirlapok beszerzése az intézmény titkaradnak a feladata

Munkavédelmi oktatas
A munkavédelmi torvény 55.§ (1) bekezdése értelmében a dolgozok részére az alabbi

esetekben kell munkavédelmi oktatast tartani:

A munkaba allaskor, a munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozasakor, valamint az
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzeés kovetelményeinek valtozasakor
Munkaeszkoz 4talakitdsakor, vagy (1j munkaeszkdz tizembe helyezésekor
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Az 1j belépd dolgozdkat a munka megkezdése eldtt, illetve azt kovetd 6 napon beliil elézetes
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni

A munkavédelmi oktatas keretében biztositani kell az altalanos , valamint a munkahely, a
munkakor és beosztds szerint sziikséges munkavédelmi ismeretek elsajatitdsat. Felkell
késziteni a dolgozdkat a vészhelyzetben, illetve a rendkiviili helyzetekben tanusitandd
magatartasra.

Az egyéni véddfelszerelés beszerzése, cseréje, nyilvantartasa az iskolatitkar feladata

Ha a dolgoz6 véddruhat kap, akkor azonos rendeltetésti véddruha nem illeti meg

A véddruhanak kihordasi ideje nincs, elhasznaldédasa, megrongalodasa esetén gondoskodni
kell a cserérdl a munkaltatonak

A munkaltatd a vedofelszerelés, a vedOeszkoz, védoruha helyett pénzbeli megvaltast nem
adhat

A véddruha , védofelszerelés tisztitdsarol, javitasarol a munkaltatdé gondoskodik

Az egyéni védbfelszerelés biztositdsa, valamint hasznalata nélkiil munka nem végezhetd.
Ha a dolgozo részére biztositott vedofelszerelést figyelmeztetés ellenére sem hasznalja, a
munkavégzestdl el kell tiltani.

Védditalra jogosité munkakor nincs az intézményben.

Munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

1.

Altalanos magatartasi szabalyok

Az intézmény dolgozo6i kotelesek munkahelyiikon a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és igy munkat végezni

Minden dolgozo csak olyan veszélyes munkat végezhet, amelyre kioktattdk ¢s amely a
munkakorébe tartozik

A munkaeszkozt munkakezdés eldtt meg kell vizsgalni. A munkaveégzés akkor kezdhetd
meg, ha az eszkdz, berendezés kifogastalan allapotban van, és az - az életet €s testi €épséget
nem veszélyezteti

A munkavégzés kozben észlelt, veszElyt jelentd rendellenességet a dolgozo, - ha erre képes
— koteles azonnal megsziintetni, illetve a munkavégzést felfiiggeszteni, az intézmény
vezetdjétol intézkedést kérmni.

A balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart a dolgozo koteles azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének

Az intézményben alkoholos allapotban megjelenni, munkaidd alatt szeszes italt fogyasztani
tilos!

Dohanyozni az intézmény teljes teriiletén és az azt koriilvevo S m-es kiilso
hatosugaran beliil is TILOS!

131


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi t 1-8.sz.  Tel/Fax: 06- (44 )- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

Elektromos késziiléket, berendezést vagy szerelvényt csak szakképzett villanyszereld
szerelhet, javithat

A munkavédelmi oktatas keretében a dolgozonak meg kell ismernie:

¢ A munkavédelemmel kapcsolatban a jogszabalyok altal szdmara biztositott altalanos

jogokat ¢és kotelezettségeket

¢ A szabalyzat red vonatkoz6 rendelkezéseit

¢

A munkija biztonsagos végzéséhez sziikséges technologiai, miiveleti, gépkezelési,
karbantartdsi utasitdsokat, a munkajaval kapcsolatos kozlekedésbiztonsagi, tlizvédelmi,
elsOsegély - nyujtasi ismereteket

Munkavédelmi oktatast kell tartani:

¢

Azonnali jelentésre kotelezett munkabaleset, foglalkozasi megbetegedés, vagy sériiléssel
nem jaro, de a dolgozok ¢€letét, testi eépseget vagy egeszseget veszélyeztetd esemeny tortént,
amely a dolgozdk meghatarozott kore szaméara munkakoriik vagy tevékenységiik alapjan
tanulsagul szolgal

Az intézményvezetd, a feliigyeleti szerv vagy a teriiletileg illetékes munkafeliigyeldség
elrendeli

Ismétlodéo munkavédelmi oktatast kell tartani minden évben, a tanév
megkezdését kovetden
A dolgozdk részére tartandd munkavédelmi oktatas tematikdjanak 6sszeallitasa, az oktatas

nyilvantartasanak vezetése, az oktatasi napld naprakész allapotban tartasa a munkavédelmi
vezetd feladata

Az elsosegélynyujtok oktatasa, elsésegélynyujto felszerelések

¢

Munkaidd alatt az intézményben tartozkodnia kell legalabb egy olyan személynek, aki
elsdsegelynyljtasban képzett

Az elsOsegely nyujtasara kijelolt személyek felkészitését a foglalkozas-egészségiligyi
szolgalat végzi.

Az elsdsegeélynyujtokrol nyilvantartast kell vezetni, névsorukat minden elsésegélynyu;jto
doboznal el kell helyezni

Elsdsegélynytjto dobozt kell elhelyezni, amelyrél minden dolgozot ki kell oktatni

Az elsOsegelynyajtd dobozok felszerelésének biztositdsa az intézmény titkadranak a
feladata, amelyet a munkavédelmi vezetd rendszeresen ellendriz
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Egyéni védofelszerelések, tisztalkodasi szerek juttatasa
Azokban a munkakorokben €s munkahelyeken, ahol a dolgozok egészségét és testi épségét

karosito hatas 4ll fenn, illetéleg 1éphet fel

Munkavédelmi eljarasok rendje
1. Létesitéssel és tizembe helyezéssel kapcsolatos eljarasok

e Uj munkahely létesitésénél, a meglévd feltjitasanal, bovitésénél, atalakitasanal a
munkavédelemmel 0Osszefiiggd jogszabalyok, a miiszaki eldirdsok megtartdsa a
kozremiikodok feladata

o Az intézmény vezetdje és helyettese a tervezés €és kivitelezés sordn koteles figyelemmel
kisérni a munkavédelmi kovetelmények kielégitését és azok érvényesitésében
kozremitkodni

e Munkavédelmi szempontbol az lizembe helyezési engedély — az intézmény vezetdje adja
meg a munkavédelmi szakember véleménye alapjan

2. Technologiai, miiveleti, gépkezelési, karbantartasi utasitasok

Az intézményben kezelési utasitasokkal kell ellatni:

o Kozponti flitésii kazant
e Technologiai berendezéseket

Ezeket a berendezéseket csak a gépkezelési, technologiai utasitasokban foglaltak szerint
szabad hasznalni

A beruhazotdl, illetve a beszerzés megrendelditdl a munkavédelmi vezetd veszi at a
gépkonyvet, gépkezelési, technologiai utasitasokat.

3. Epiiletek, épitmények, gépek, berendezések, eszkozok karbantartisira vonatkozé
eldirasok
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Az intézmény vezetdje a munkavédelmi intézkedési tervben a karbantartési feladatokat. Az
elvégzett karbantartasi munkak mindségét szavatold okiratokat az intézmény irattardban
helyezi el.

4. Munkavédelmi ellenorzés

Munkavédelmi szemle

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal, az oktatdsi-nevelési év megkezdése elbtt az
egesz intézmeényre kiterjedod, atfogd szemle keretében vizsgalja az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés helyzetét

Az intézmény teriiletén kiviil munkat végzd dolgozd koteles az adott munkahelyre
vonatkozo eldirasokat betartani. A munkavégzés soran bekovetkezett baleset s
munkabalesetnek mindsiil, a dolgozo koteles jelenteni az intézmény vezetdjenek

Az intézményben szervezett tarsadalmi munka munkavégzésben részt vevo
személyekre is vonatkoznak a munkavédelmi szabalyzat elGirasai

Mas gazdalkodd szervezet dolgozodira is vonatkoznak a munkavédelmi szabdlyzat
eldirasai

Az aldbbi munkahelyekre, illetve helyiségekbe az 4allanddan ott tartézkodokon ,
valamint az oda beosztott dolgozdkon kiviil mas személy csak kiilon engedéllyel 1éphet be,
illetve végezhet munkat

e KAZANHAZ

Az alabbi munkafolyamatoknal tilos egyediill munkat végezni az illetékes szakembernek is
VILLANYSZERELES

Az elsosegélynyujtas rendje:

o Sériilés esetén a dériilt kozelében 1évd dolgozo koteles elsdsegélyt nyljtani
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Stulyosabb sériilés estén elsdsegélynyujtasra kiképzett dolgozot vagy orvost kell segitségiil
hivni. Ezzel egy iddben értesiteni kell a sériilt kozvetlen munkahelyi vezetdjét és a
munkavédelmi vezetot

illetve az orvoshoz szallitasrol

Aramiitéses, mérgezéses, vagy feltehetden belsd sériiléssel jard balesetet kovetben a
sériiltet mindenképpen orvossal kell megvizsgaltatni

Munkabaleset esetén az esetleges mentést, illetve elsOsegélynyujtast ugy kell végezni, hogy
a helyszin a baleset kivizsgalasanak kezdetéig lehet6leg valtozatlan maradjon

A villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetése érdekében intézkedni kell. A munkak elvégzését tanusitd okiratokat meg
kell drizni, a vizsgalati anyaghoz csatolni kell

Alkoholszondas ellenorzések:

Ha alkoholfogyasztas alapos gyanuja meriil fel, alkoholszondas ellendrzést kell tartani

Az alkoholszondas ellendrzés elrendelésérdl, megtartasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik

Az alkoholos allapot ellendrzésérdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
ellendrzott személy adatait, (név, sziiletési id6, beosztas )az ellendrzes helyét, idépontjat, a
vizsgalat eredményét, az ellendrzést végzo €s a tanuk nevét, a tett intézkedéseket

Azt a dolgozot, akinél a vizsgalat alkohol jelenlétét (a legkisebb mértékben ) is kimutatja,
a munkatol azonnal el kell tiltani, részére a munkavégzés nélkiil eltoltott idére munkabér
nem jar.

Az alkohol hatasa alatt allo, illetdleg alkoholszondas vizsgalatot megtagado dolgozoét a
munkaveégzéstol el kell tiltani.

Az intézménnyel munkaviszonyban nem 4llo , ittas személyek belépését az intézmény
tertiletére meg kell akadéalyozni. Az ittas személyt az intézmény teriiletérél haladéktalanul
el kell tavolitani

Az alkoholszondét az intézmény vezetdje tarolja €s biztositja a vizsgalathoz

Az alkoholos allapot ellendrzesét lehetdség szerint ugy kell végrehajtani, hogy ne sértse a
dolgozd emberi méltosagat, onérzetét.

Munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések bejelentése, kivizsgalasa és
nyilvantartasa
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¢ A munkaltatd minden munkabalesetet ¢és foglalkozasi megbetegedést koteles kivizsgalni.
A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és kozrehagyo targyi, szervezési, személyi okokat,
¢s ezek alapjan intézkedéseket kell tenni hasonld6 munkabalesetek ¢€s foglalkozasi
megbetegedések megeldzése érdekében.

Minden munkabalesetrdl az alabbi adatokat kell nyilvantartani

a sériilt nevét, munkakorét

a sériilés id6pontjat, helyszinét, jellegét
az esemény leirdsat

a sériilt ellatasara tett intézkedéseket
azt, hogy a sériilt folytatta-e a munkajat
a tanuk nevét, lakcimét

a bejelentést tevd nevét, munkakorét

A munkabaleset vizsgalatanak szempontjai:

e A munkabaleset vizsgalatakor az esemény térbeni €s idobeni kornyezetében fel kell tarni a
veszelyes koriilményeket és a veszélyes cselekedeteket, valamint azokat a tényezdket,
amelyeknek szereplik lehetett a sériilést eredményezdé mozzanat vagy folyamat
beindulésakor.

e A munkabaleset kivizsgaldsa soran helyszini szemlét kell tartani. A helyszini szemle
eredményét sziikség szerint jegyzOkdnyvben, rajzon, fényképen, vided felvételen rogziteni
kell.

A munkabalesetrdl informacioval rendelkezé személyeket — ha sziikséges jegyzOkonyvileg — meg Kell
hallgatni. Ezek lehetnek:

A sérilt

A balesetet okozo személy
A szemtanuk

A sériilt munkatarsa

A sériilt kozvetlen vezetdje

136


mailto:mail@hodasz.edu.hu

HODASZI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA

HODASZ Széchenyi tt 1-3.sz.  TelFax: 06- (44)- 550 - 062

WEB :www.hodasz.eduhu ; e = mail : mail@hodasz.edu.hu

A munkabaleset kivizsgalasa soran meg kell allapitani

o A létesitmények, gépek, berendezések, szerszamok, eszk6zO0k, a munka targya (anyag)

biztonsagtechnikai allapot, ennek keretében a munkavédelmi mindségre, iizembe
helyezésre, miiszaki feliilvizsgalatra, kezelésre, karbantartisra vonatkozo -el6irasok
meglétét, megfeleldségét, érvényesiilését, elére nem lathaté események (pl. lizemzavar,
miszaki hiba ) fellépését

Az egyéni ¢és kollektiv védOeszkozok, a sériilt oOltozete, véddberendezések,
jelzéberendezések, véddburkolatok meglétét, megfeleloseget, alkalmazasukra vonatkozo
eldirasok érveényesiilését

A kornyezeti tényezdk jelenlétét, mértékét, hatisat (sziikség esetén miiszeres méréssel)

mechanikai tényezok
kémiai tényezdk
elektromos tényezok
zaj €s rezges

sugarzas

meteorologiai tényezdk
klimatényezOk

NogakowdPE

a munkaszervezési, a belsd ellendrzés, iranyitas rendszerét, a munkavégzeés litemét stb. a
munkaltatas egyéb koriilmenyeit

a balesetet szenvedett munkavallalé feladatat, cselekedeteit, szandékat, a kornyezeti
tényezok baleset eldtti allapotat

a munkaeszkozokre, a tarsak cselekedeteire, vonatkoz6 eldirdsok érvényesiilését, az
eldirastol vald eltérés mértékét

a balesetet kivaltdé okokat, az eddig felsorolt minden tényezd hatdsanak tételes
vizsgalataval, a kdzrehatas valdszinlisithetd aranyanak megallapitasaval

hogyan lett volna elkeriilhet6 a munkabaleset

az Osszes lehetséges javitd intézkedést , és ezek fliggvényében azt, hogy mit kell tenni
hasonld baleset megeldzése érdekében

A munkabaleset vizsgalatanak megallapitasait olyan részletesen kell rogziteni, hogy az
alkalmas legyen a balest okainak felderitésére .
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A sériilt koteles a balesetet felettesének jelenteni, aki tajékoztatja az intézmény vezetdjét. A
balesetet az intézmény vezetdje vizsgalja ki, a vizsgalatba bevonja a munkavédelmi képviselot
IS. A sulyos balesetet - telefonon, faxon, vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az Orszagos Munkabiztonsagi ¢és Munkaiigyi
Feliigyel6ségnek.A  kivizsgalas soran nyert adatokat , tényeket a Munkabaleseti
jegyzdkonyvben kell rogziteni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas id6pontjaig nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben kell
indokolni.

A jegyzokonyvet a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap 8. napjaig kell

megkiildeni

e asériiltnek, - haléla esetén kozvetlen hozzatartozojanak

e 2 halalt - illetve harom napot meghalad6 keresOképtelenséget - okoz6 munkabalesetrol
az OMMF Févarosi Feliigyeldségének (1051 Bp, Roosevelt tér 7-8 ).

e A tarsadalombiztositasi kifizetéhelynek ( FAKISZ Bp., V. Véroshaz ut 9-11.

o Az illetékes polgarmesteri hivatalba

Ha a balesetet a munkaltatd nem tekinti munkabalesetnek, akkor errdl és jogorvoslati

lehetdségérdl a sériiltet, halalos baleset esetén a kozvetlen hozzatartozojat értesiteni kell.

Kartérités munkabaleset esetén
A kartéritési eljaras soran az 1992.évi XXXIII. torvény - a kozalkalmazottak jogallasarol — az

iranyado

Az éves munkavédelmi intézkedesi terv és beszamolo jelentés

e Minden év oktoberében az azt kovetd évre vonatkozoan — az intézmény munkatervének és
koltségvetésének részét képezden - munkavédelmi intézkedési tervet kell késziteni. A terv
elkészitésénél a munkavédelmi vezetd véleményét figyelembe kell venni

e A munkavédelmi intézkedési terv tartalmazza a munka — és oktatasi koriilmények
feltételeinek javitasara tett miiszaki , szervezési €s egyeb intézkedéseket (beruhazas,
felujitas, eszkozok, gépek, berendezeések beszerzése, munkavédelmi eljarasok rendje,
munkavédelmi célokra forditand6 koltségek ).

e Az éves beszamolo jelentés tartalmi kovetelményeit a felligyeleti szerv allapitja meg.

Szabo Nandor

Igazgato
Hodasz , 2020.09.01. ph
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V1. melléklet/

NTEZMENYI VEDO,0VO

ELOIRASOK
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Tartalomjegyzek:
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1. Balesetvédelmi szabalyok

2. Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

3. 4 dohdnyzas szabalyozasa

4. Tuzvedelem, bombariado

5. Rendkiviili események
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Balesetvédelmi szabalvok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkoztatasukkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdo magatartasformakat,
iskolai szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoport napldjaban. Ezért a neveldk
a feleldsek.

A mindennapos kozlekedési szabélyokat, valamint az utkeresztezédéseken torténd
athaladasi szabdlyokat minden tanévkezdéskor és félévkor ismertetni, megtorténtét a
naplokban rogziteni kell.

Ha 1j gvermek érkezik a csoportba a legfontosabb kdzlekedési szabalyokat ismertetni kell
vele, valamint ezt rogziteni kell a naploban.

A dolgozok munkavédelmi oktatason vesznek részt minden év kezdetén. A részvételt a
dolgoz6 és az oktatd aldirdsaval igazolja.

Minden uj dolgozonak munkaba allasanak napjaig kotelezOen részt kell vennie a
munka — ¢s tlizvédelmi oktatason. Ennek igazolasa a fentivel egyez6 modon torténik.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatarozott adatlapon nyilvan kell tartani

A héarom napon tul gyogyulod gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi targyi €s szervezesi okokat

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

A sulyos balesetet telefonon, faxon, vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak. A stlyos balesetek kivizsgdlasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat ( halalos az a balest is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben — életét
vesztette)

- valamely ¢érzékszerv ( érzékeld képesség ) elvesztését, illetve jelentdés mértékli
karosodasat
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- orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkuldst ( hiivelykujj vagy kéz, laba, vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve

- elmezavart okozott

o A gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
elkertilésére.

3. A dohianyzis szabalyozasa:
Az intézmény egész teriiletén €s az épliletek kiilsé 5 méteres sdvjdban is tilos a dohdnyzas!

4. Tizvédelem, bombariadé

o A tlizvédelmi szabalyokat és eldirasokat minden esetben be kell tartani, be kell tartatni a
gyermekekkel is. A balesetvédelmi felkészitésiiknek megfeleld gyakorisaggal, illetve
sziikség esetén torténjen meg a tlizvédelmi ismeretek atadasa a gyermekek szamara is.

e A tlizvédelmi riadotervet a gyermekeknek is ismernie kell, és az alapjan iddszakonként az
¢piilet elhagyasat a gyiilekezOhelyre torténd elvonulast gyakorolni kell.

e A dolgozdk teenddi tliz esetén:
- az épiilet kitiritése a riadotervnek megfelelden
- mentés
- rendfenntartas
- tlizoltas elOkészitése
- atlizvédelmi — biztonsagi berendezések kezelése
- a gyermekek Orzése, ellatasa a kovetkezd intézkedésig

e Bombariadé esetén legeldszor a renddrséget kell értesiteni, €s a tlizvédelmi riadotervnek
megfeleld litemben ki kell iiriteni az épiiletet. Ezen esetre a tlizvédelmi riadotervben a
szokasostol nagyobb tavolsagra kell megjeldlni a gyermekek €s dolgozdok gyiilekeztetési
helyét

RendKkiviili események
e Rendkiviili események a stlyos balesetek, tlizesetek, bombariado, elemi csapasok, tomeges

fert6zo betegseégek.
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e Minden dolgozonak felkésziiltnek kell lennie, hogy rendkiviili események bekovetkeztekor
a legjobb tudasa szerint jarjon el a gyermekek ¢€s sajat testi épségének , egészségének és az
intézmény épiileteinek, vagyontargyainak, eszkdzeinek megovasa érdekében.

e Minden rendkiviili esemény bekdvetkezténél jelen 1évé dolgozd bevonésaval
jegyzoékonyvet kell késziteni, amelynek alapjan a magasabb vezetd az esetet irasban
jelenteni koteles az intézmény fenntartojanak.

e Szintén jelenteni kell a rendkiviili esemény kovetkezményeinek elharitasaval, az azt
elszenvedd felek rehabilitaciojaval kapcsolatos teendOk eredményeit, valamint a tovabbi

esetek bekovetkeztét megel6zo intézkedéseit.

Szabo Nandor

Igazgato

Hodadsz , 2020.09.01. ph.
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Zaradék

Hodaszi Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és
jovahagyasa:

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai diakonkormanyzat 2020. év augusztus ho 26. napjan
tartott iilésén megtargyalta, véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Hodasz, 2020.augusztus 26.

Stiténé Fintor Tiinde sk.

iskolai didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkako6zosség iskolai vezetsége 2020. év augusztus
ho 26. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Hodasz, 2020.augusztus 26.

Hullarné Balogh Zita sk.

szll61i munkakdzosség mb. vezetdje

Az iskola Szervezeti és milkodési szabalyzatat az iskola neveldtestiilete 2020. év augusztus ho 27. napjan
tartott ilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Hodasz, 2020.augusztus 27.

Szabo Nandor sk.

igazgatd
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Az iskola Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a fenntartd 2020. év augusztus ho 28. napjan jovahagyta, €s a
dokumentum ezzel a nappal hatalyba Iépett.

Kelt: Matészalka, 2020. augusztus 28.

Pesti Béla LaszIo sk.

Tankeriilet Igazgatd

Zaradék:
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
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