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I. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mtikddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza még a kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belss rendjét, a belss és kiilss kapcsolatokra
vonatkoz megéllapitasokat, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sz-
szehangolt makodéseét, racionalis és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.

I. 2. Jogszabalyi hattér:
Az SZMSZ szabalyozéasi kérét meghatarozé jogszabalyok:

)
)
)
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)
)
)
)
)
)

az Alkotmany

1993. évi tobbszor madositott LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol (Kt.)
11/1994.(V1.8) tdbbszér modositott MKM rendelet a nevelési - oktatési intézmé-
nyek makodésérsl

8/2000.(V.24.) t6bbsz6r modositott OM rendelet a nevelési - oktatési intézmények
makodésérosl

1992. évi tébbszor mddositott XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
(Kjt.), valamint annak végrehajtasarol sz616 138/1992.(X.8) korm.r.

1992. évi XXXVIII. tv. az allamhaztartasrol

217/1998.(X11.30.) korm.r. az dllamhéztartas makodesi rendjérsl

2001.évi XXXVII. tv. a tankdnyvpiac rendjérsl

23/2004.(VI111.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatés, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

4/2002.(11.26.) OM rendelet az iskolai rendszert szakképzésben résztvevs tanulok
juttatasairol

37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

2003. évi CCXXV. torvény Az egyenls banadsmadral és az esélyegyenlésegrol
2001. évi XXXVILI. tv. a felnsttképzésral

1998. évi LXXXIV. tv. a csalddok tamogatasarol

1992. évi XXII. tv. Munka torvénykonyve

2000. évi CXLV. tv. Sporttérvény

2007. évi CLXIX. tv. a Magyar Kdztarsasag 2008. évi koltségvetésérsl

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

)
)
)
)
)
)

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérsl sz6lo hatélyos torvények

az é&llamhéztartésrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény

a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 1993. évi LXXVINI. torvény

a szakképzésral sz616 1993. évi LXXVI. térvény

a munkavédelemrsl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a végre-
hajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzeés fejlesztésének tAmogatasarol sz616 2003.
évi LXXXVI. térvény

a didkigazolvanyrdl sz6l6 17/2005 ( 11.8.) Korm.r.

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm.r



~ v v v v~ o~

a kodzoktatasrol szA16 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szol6 20/1997. (11.
13.) Korm.r.

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérsl, valamint egyes oktatasi jog-
szabalyok maédositasarol sz6lé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

2/2005.(111. 1.) OM rendelet (Iranyelvek)

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirsl sz616 45/1999. (XI1. 13.)
OM rendelet

a szakmai vizsgéaztatas éaltalanos szabalyairol és eljarasi rendjérsl sz6l6 26/2001. (V1.
27.) OM rendelet

az Orsz&gos Képzési Jegyzékrsl sz616 37/2003. (XI1. 27.) OM rendelet

a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésenek tAmogatasardl sz6l6 2003.
évi LXXXVI. torvény végrehajtasardl szolo 13/2004. (1V. 27.) OM rendelet

az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérsl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

41/2007. (XI1. 22.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények makodésérsl
sz0616 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és a szakmai és vizsgakdvetelmények kiadasa-
rol, valamint a szakmai vizsga szervezesére feljogositott intézmeényekrsl sz616
9/2002. (IV. 5.) NKOM rendelet modositasarol

349/2007. (XII. 21.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tor-
vény végrehajtasarol sz616 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet mddositasardl

1/2001. (I. 16.) OM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirsl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrsl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevsk juttatasairol és kedvezménye-
irsl

202/2007. (VI11. 31.) korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetése-
rél és alkalmazasarol sz616 243/2003. (XI1. 17.) Korm. rendelet modositasarol
2/2005.(111. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényd gyermekek évodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajatos nevelési igényd tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

105/1999. (V11.6) Kormanyrendelet az OKEV-rsl

16/2004. (V.18) OM-GYISM rend. Az iskolai sporttevékenységrsl

3/2002. (11.15.) OM rendelet A kozoktatas minsségbiztositasardl

42/1999. (X.3.) OM rendelet az Orszagos Szakértsi és Vizsgaztatdi Névjegyzék
41/1999. (X.13.) OM rendelet A pedagdgus szakvizsga képesitési kovetelményeirsl
24/1999. (V1.25.) Az oktatéasi miniszter altal alkalmazott szakmai elismerések
14/2001. (V11.5.) OM rendelet a konyvtari szakfelugyeletrsl
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1.3. ASZMSZ hatélya.

1.3.1.

1.3.2.

A SZMSZ és mellékletét keépezs egyéb belss szabélyzatok, igazgatdi utasitdsok be-
tartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezs érvényiek.

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szél. Ezzel
egyidejileg hatéalyat veszti az intézmény elézé SZMSZ-e.



1. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALT INTEZMENYI ALAPADATOK
I1. 1. Részletezése és egyéb szabalyozasa

I1. 1.1. Intézményi azonositok:
Az intézmény neve: REMEDIUM ALTALANOS ISKOLA ES SZAKISKOLA

Az intézmény székhelye, cime: 2800 Tatabanya I1., Kossuth 0t. 6.

Az intézmény vezetsje: Kiraly lda

Az intézmény jogallasa: 0nallé jogi személy

Az intézmény gazdalkodéasanak forméja: 0néll6 gazdalkodo

Az intézmény fenntartoja: REMEDIUM ALAPITVANY

Az intézmény alapit6 okiratanak
- széma. KEM BIROSAG Pk. 60016/1998/2. (675. szam)
- kelte: 1998. februar 26.
Az intézmény alapitasanak éve: 1998.
Az intézmény szamlaszama: 63300075-17007889
Az intézmény ad6éhatdsagi azonositd szama; 18608115-1-11
Az intézmény statisztikai szamijele: 18608115-9133-569-11
Az intézmény OM azonosité szama: 031858
Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga: /OKTATAS/ Targyi adomentes
Az intézmény bélyegzsinek felirata és lenyomata:
- hosszu bélyegzé:

- kerek bélyegzs:

Az intézményi bélyegzask hasznalatara a kdvetkezs beosztasban dolgozok jogosul-
tak:

- igazgatd

- igazgatdhelyettesek

- gazdasagvezets

- iskolatitkar

Mtikddeési engedély: KEM Fsjegyzsje, szaéma: VI. 768/1998. hatalyos 1998. 06. 22. modosi-
tas: 2005. 03. 01. hatdlya KEM fsjegyzsje, szdma: V1. 375-2/2005., V1.375-3/2005. hatélya:
2005.09.01.,, V1.375-4/2005., hatélya: 2005.09.01., V1.375-5/2005. hatélya: 2005.09.01.,
V1.1163/2007., hatalya: 2007.09.01., V1.1237/2008., hatalya: 2008.09.01.




11.1.2. Az intézmény tevékenysegi kore az alapito okiratban meghatéro-
zottak szerint

- a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek képesség kibontakoztatd
és integracios felkészitése,

- etnikai és nemzetiségi hovatartozastdl fuggetlen, tankoteles kort és azon tuli gyer-
mekek, fiatalok és felnsttek nevelése, oktatasa, kilonds tekintettel a cigany kisebb-
ségi oktatasra,

- sajatos nevelési igényd gyermekek integrélt oktatasa

A tevékenység megvalositasa:
- dltaldnos iskolai oktatas 5-8. évfolyam
- dltalanos iskolai felnstt oktatas (nappali, esti vagy levelezs tagozat)
- szakiskolai oktatas 9-10. évfolyam
- szakiskolai szakképzés 11-12. évfolyam
- szamitdgép-kezels, hasznald OKJ 33464101
- (nappali rendszerd iskolai oktatas keretében)
- munkaers-piaci igényeknek megfelelsen Ujabb, OKJ-s szakképzési iranyok engedé-
lyeztetése

Az iskola alaptevékenyséqge:

TEAOR 8520 Alapfoku oktatés

TEAOR 8531 Altalanos kozépfokl oktatas

TEAOR 8532 Szakmai kdzépfoku oktatés

TEAOR 8559 Méshova nem sorolhat6 oktatési tevekenyseg
TEAOR 8560 Oktatést kiegészits tevékenység

1.1.3. Az intézmény alaptevékenységeihez kapcsolodo létszamkeretek:

Altalanos iskolai nappali rendszerd oktatas ~ (5-8. évfolyam) 105 f6

Felnstt oktatas

- esti munkarend szerint oktatas (5-8. évfolyam) 50 6

- levelezs munkarend szerint oktatds  (5-8. évfolyam) 50 6

- nappali munkarend (ifjusagi) oktatds  (7-8. évfolyam) 3516
Altalanos iskolai oktatas 6sszesen: 240 6
Nappali rendszerd szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam) 60 fo
Nappali szakképzés (11-12. évfolyam) 50 f6

(Informatikai szakmacsoporton bellil: Szamitogép szerels- karbantartd
OKJ 33523 01 1000 00 00)

Szakiskolai oktatas 6sszesen: 110 f6
Ebbdl: elméleti képzés 60 6
Gyakorlati képzés: 50 f8




Maximalis tanul6 létszam 350 f5

Roma kisebbségi oktatas:

Altalanos iskola nappali rendszer (5-8 évfolyam) 105 f5
Szakiskolai oktatas (9-10.évfolyam) 60 fo
Szakképzés (11-12.évfolyam) 50 f6

Az intézményben az oktatas valtott szakban torténik.

I1. 1.4. Az intézmény jogallasa:

A szerv 6néll6 jogi személy
»  a gazdalkodasa megszervezésének maddjara tekintettel dnalldan gazdalkodo koltség-
vetési szerv,
»  az elsiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkora

11. 1.5. FelUgyeleti szerv:
A REMEDIUM Alapitvany Kurat6riuma

11.2. Az intézmény gazdalkodasi helyzete

11.2.1. Az intézményt a fenntart6 6nallé gazdalkodasi jogkorrel bizta meg.
A gazdalkodasi jogokat a Remédium Altalanos Iskola és Szakiskola latja el a fenn-
tartdé meghbizasabol.

11.2.2. Az intézmény épiilete Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak tulajdona,
melyet az intézmény részére 10 éves hasznalatba adta.

11.2.3. Az intézmény fenntartési és makodési koltségeit a naptéri évre dsszedllitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza els. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges penzeszkzokrél.



I11. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I11.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kuratorium |gazgato

/ &
| gazgatohel yettesek (altalanos Gazdasagvezetd
iskola, szakiskola)

A
A

¥ Y
I skolatitkar Technikai dolgozok

Minésegbi ztosi- Diakonkor- Gyermek-és Szakmai csopor-
tési csoport manyzat ifjusagvédelem tok

N v v

Osztalyfénokok, szaktanarok, szakoktatdk

I11. 2. A kzoktatasi intézmény vezetése

111.2.1. Az intézmény felel 65 vezetdje

A kozoktatési intézmény vezetsje felelss - a KT 54.8-a alapjan - az intézmény szakszerd és
torvényes makodeséért, az ésszerd es takarekos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény makddésevel kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekinteté-
ben jogkdrét jogszabalyban elsirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kdzoktatasi intézmény vezetsje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kdrében az intézmény mas alkalmazottja-
ra atruhéazhatja.

A KT 55.8-a szerint a kdzoktatasi intézmeény vezetsje az igazgato.

111.2.1.1. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

- anevelstestllet vezetése,

- anevels és oktaté munka iranyitasa, ellensrzése,

- a nevelstestilet jogkorébe tartozd dontések elskészitése, végrehajtasuk
szakszerd megszervezese és ellensrzése,



- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola mikddéséhez szlikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasa a sziilsk képviselsjével és a didkon-
kormanyzattal val6 egylttmakodés,

- anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése.

Az igazgato kizardlagos jogkdrébe tartozik:
- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

111.2.2. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremtkodesével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:
- igazgatOhelyettesek,
- gazdasagvezets,
- aziskolatitkar.
Adott tevékenységgel megbizott vezetsk feladata:
- kozvetlendl irdnyitja a tevékenységben részt vevs kollégak munkajat,
- képviseli az iskolat az adott terlileten,
- felelés a megbizasaban meghatarozott feladatok ellataséaért,
- segitik az igazgatd vezetdsi tevékenységét,

Az igazgatOhelyettesek, a gazdasagvezets és az iskolatitkar feladatait a munkakari leirasuk
tartalmazza.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirdsuk a személyi anyagokban talalhatd. Az
igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak felelssséggel és beszdmolasi kote-
lezettséggel.

I11.3. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

Egységes iskola
- altalanos iskola
- dltalanos iskolai felnsttoktatas (nappali, esti, levelezé tagozat)
- szakiskola (szakképzs évf.)

111.4. Az iskola kdzbsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel,
kilsé kapcsolatok

111.4.1. Az iskolakdzdsség

Az iskolak0z0sség tagjait az alkalmazottak, a szlilsk és a tanulok alkotjak.

Az iskolakdz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat e fejezetben felsorolt kbzdsségek ré-
vén és modon érvenyesithetik.



Az iskolai alkalmazottak ktzossége

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban &ll6,
valamint hatarozott ideja megbizasi szerzsdéssel 6raaddi statuszban 1évé pedagogusok,
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl allé kdzosség.

A nevelgstestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort bet6lts alkalmazottja,
illetve a felssfokl végzettséga dolgozoja.

A KT 56. §-a értelmében nevelési - oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozo és hatarozathoz szerve, egyéb kérdésekben véleményezs, javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestilet értekezletei:
a nevelstestilet a tanév soréan az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito-, félévi-, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet (szakmai nap),

havi munkaértekezlet,

heti esetmegbeszélés,

rendkivili nevelstestileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problé-
mainak megoldéséra, amennyiben a neveléstestllet tagjainak 51%-a, valamint az in-
tézmény igazgatdja szlikségesnek latja.

A nevelési értekezlet levezets elndke az igazgatd. A jegyzskonyv hitelesitéséhez sziikséges
jegyzskdnyvvezetst vélasztani, és tovabbi két nevelst a testiletbsl. A jegyzskdnyvet, az
értekezletet kbvets harom napon belil kell megszévegezni. A jegyzékonyvet az igazgato a
jegyzskonyvvezets és a két hitelesits irja ala.

A nevelstestiilet dontései, hatarozatai:

a pedagOgiai program és médositasanak elfogadasa,

a szervezeti és makddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasa,

a nevelstestulet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztéasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyéra kialaki-
tott jelentss killdnbség esetén a tanulo javéra torténs modositasa,

az igazgatoi, vezetsi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggs szak-
mai vélemény kialakitasa,

jogszabélyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelstestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola makddésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelstestilet véleményét:

a tantéargyfelosztés elfogadasa elstt,



- az egyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran,
- akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasa-
nak megtervezésében,

- aziskola beruhéazési és fejlesztési terveinek megéallapitasaban,

- kilon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.
A nevelstestilet dontéseit és hatérozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazéassal és egyszert szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlssége esetén az igaz-
gatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertil-
nek.

A nevelstestilet altal atruhazott feladatkorok:
A nevelstestiilet a feladatkorébe tartozo tgyek elskészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

Pedagogusok megbizésa nevels-oktaté munkaval dsszefiiggs feladatokkal

A tantestilet kis létszdma miatt nem alakulnak intézménytinkben munkakdzdsségek.

A pedag6gusok szamara a kotelezs 6raszamon fellil a nevels - oktatdé munkaval dsszefliggs
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja tantes-
tllet javaslatainak meghallgatasa alapjan. A megbizasok alapelve: ratermettség, szakképzett-
ség, egyéni érdeklsdés, elkotelezettség figyelembevétele, egyenletes terhelés. A megbizéso-
kat a tantargyfelosztés, az iskolai munkaterv rogziti.

Ellatandd megbizasok, felelssok, csoportok:

Mingségiranyitasi csoport

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok,

Sport- és szabadids szervezé csoport,

Mérések, tanulmanyi versenyek csoport,

Unnepélyek szervezése, dekoréacios csoport,

Diakdnkormanyzatot segité tanar

Innovacios, PR csoport

A mingségiranyitasi csoport vezetsjének és tagjainak feladatai:
A mingségiranyitasi csoport megalakulasanak célja az intézmény mingségiranyitasi teve-
kenységével kapcsolatos feladatok elvégzése, koordinélasa. A csoport tagjai a minsségugyi
vezets iranyitasaval elkészitik az intézmény minssegiranyitasi programjat, figyelemmel kisé-
rik a célkittzések megvalGsulasat.
A mingségiranyitasi csoport vezetsjének feladatai:
- irdnyitja az intézményben a minsségiranyitasi rendszer makddtetését, a célok el-
érése, a minsségpolitika megvalosuldsa érdekében,
- aminéségugyi rendszerrel kapcsolatos problémak azonositasa, feljegyzése, intéz-
kedések kezdeményezése az igazgatonal,
- acelkitizések teljesitéséhez irasbeli intézkedeési tervet készit,
- koveti a feladatok teljesulését, gondoskodik a hat&ridék pontos betart&sarol,
- ellensrzi és értékeli a mingségi kdrok munkajat,
- tjékoztatast ad a kdzvetlen partnereknek az intézményben zajlé minsségfejleszté-
si munkaral,
- részt vesz a minsségliggyel kapcsolatos tovabbképzéseken, ismereteit folyamato-
san fejleszti,
- dokumentéciok hataridére torténs elkeészitéséért, leadasaért,
- avezetésnek és a nevelstestiletnek szold beszamold elkészitéséert, az elkészult
anyag prezentacidjaért,




javaslatot tesz a minsségiranyitasi csoporttal tortént egyeztetés alapjan az iskola-

vezetésnek a minsségi munka elismerésére.

A minéségiranyitasi csoport tagjainak feladatai:

intézkedések kezdeményezése a nevelési — oktatasi folyamat és minsséguigyi rend-
szer barmilyen ,,meg nem felelssége” elsfordulasanak megel6zése érdekében,
minaéségugyi rendszerrel kapcsolatos problémak azonositasa és feljegyzése,

a dokumentaciok hataridsre torténs elkeszitéséért, leadasaért.

A tagok meghizésa:

A minéségiranyitasi csoport vezetsjét és tagjait az igazgato bizza meg irdsban, meghataro-
zott idére.
A tagok elismerése:

Anyagi elismerés az érvényes jogszabalyok alapjan.

A csoport makddési szabalyai:

minsségiranyitasi csoport tagja az intézmény fséllasu dolgozdja lehet,

a mingségiranyitasi csoport az intézkedési terv Utemezéséhez igazodva szervezi
munkajat,

a csoportot a minssegugyi vezets hivja dssze, az idspontot a tagokkal torténs
szObeli egyeztetéssel hatdrozza meg, a témak, feladatok meghatérozasa kozosen
torténik,

a munkadilést a minsségugyi vezets iranyitja, a megbeszelésrsl emlékeztets készil,
minaéségiranyitas mappaban helyezik el, illetve nyomtatott formaban, dossziéban
lefazik,

a csoport egyszert szavazattobbseggel hozza dontéseit, a szavazatok egyenlésége
esetén a csoportvezets dont,

a neveldtestilet tagjait, a megbeszéléseket kovetsen a legkdzelebbi munkaértekez-
leten t4jékoztatjak,

A csoport konkrét feladatait tanévenként, az intézményi munkaterv tartalmazza,
felelssok, egyéb segits csoportok, hataridsk megjeldlésével.

Az osztélyfenok feladata:

Az osztalyfenokot az igazgatd bizza meg. Pedagdgiai szempontokat figyelembe véve az
osztéalyfsnoki munka egyenletes elosztasara kell torekedni:

egyéniségével, tudasaval, tapasztalataval segitse a tanulokdzosseg kialakulasat,
koordinalja és segitse az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat, latogassa Orai-
kat,

ismerje meg tanitvanyai személyiségét erkolcsi, pedagdgiai elvarasai szerint nevelje
osztalyanak tanuloit,

kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét,

a tanulok veleményét figyelembe véve minésitse a tanulok magatartasat, szorgal-
mat,

a szulsi értekezleten kivil is szoros kapcsolatot tartson a sziilokkel,

az osztalyfonoki munkaval jaré adminisztrativ feladatokat pontosan, naprakészen
végezze,

készitse fel tanuldit a palyavalasztasra,
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- tanuld6it rendszeresen tajékoztassa az iskola elstt allé feladatokrol, azok megolda-

sara mozgositson, kdzremakddjon a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

A kotelezs tandrai feladatokon kivil a heti 40 6ras munkaidé egy részét a pedagogusnak a
tanuldk nevelésére kell forditani.

Diakdnkormanyzat munkajat segitd pedagogus feladatainak ellatasa

A didkok altal felkért személy, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasara. Minden évben
meg Kkell Gjitani. A megbizni kivant tanar legaldbb egy éve tanitson az iskoléban. J6 szerve-
z6készsége, hatarozott fellépése legyen. A didkokkal, a nevelstestiilettel és az iskolavezetés-
sel egyarant jo kapcsolata legyen. Az iskola és a didkok érdekeit egyarant tudja képviselni.
Feladatai: a didkmozgalom iranyitasa, a tandran kivili tevékenysegek szervezése, iranyitasa.

Ifjus&gvedelmi felelss feladatai:

Az intézményvezets megbizésa alapjan az alabbi teendsket kell folyamatosan ellatnia:

- Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen idépontban
fordulhatnak hozz, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi felada-
tot ellatd intézményt kereshetnek fel.

- Ev elején teljes kora felmérést készit az osztalyfonokok kozremakddésével a tanu-
[0k korében.

- Megéllapitja, van-e veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzetd tanuld, errsl nyilvantar-
tast vezet és ez alapjan a szlikséges lépéseket megteszi. Téajékoztatja az iskolaor-
vost, osztalyfanokot is a felmérés eredményeirsl. Ezt a tantestilettel is ismerteti a
munkaterv elfogadasakor tartott nevelstestileti értekezleten.

- Gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziin-
tethets veszélyeztets tényezs megléte esetén kezdemenyezi, hogy az igazgato érte-
sitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- Atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemenyezi, hogy az iskola igazgattja
inditson eljarast a tanulo lako6-, illetve ennek hianyaban tart6zkodasi helye szerint
illetékes telepuilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rend-
kivuli gyermekvédelmi tAmogatés megallapitasa, szilkség esetén a tmogatas ter-
mészetbeni ellatas formajaban térténs nydjtasa érdekében.

- A Polgarmesteri Hivatal illetékes irodajanak a kért informécidt idsben eljuttatja.
Sziikség esetén az osztalyfonokkel kdrnyezettanulmanyt készit.

- Aziskoldban a tanulok, és a szllsk &ltal jol 1athat6 helyen kdzzéteszi a gyermek-
védelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

- Afegyelmi targyalason részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanulé védelmére felhoz-
hatd indokokat a fegyelmi bizottséag elé tarja.

- Atanévzaro értekezleten beszdmol az éves munkajarol.

Az lgyeletes pedagdgus kotelességei

Az (igyeleti rendszer biztositasa az alabbiak szerint torténik:
1. Azgyeletes tanarok a folyoson és az iskola udvaran tartozkodva ellenérzik az osz-
talytermek, mellékhelyiségek és az udvar rendjét, tisztasagat a tanulok magatartasat.
2. Afelligyels tanar jelenlétével segitse els a didkok kulturalt, fegyelmezett, a kbzosségi
egylttéelés szabalyinak megfelels magatartasat.
Az lgyeletes tanar feladata, hogy a kovetkezé esetekben intézkedjen:
- durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén,

-11 -



- az épllet nem rendeltetésszert hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, ..., stb),

- dohényzés vagy egyéb iskoldban tiltott szerek hasznlata esetén,

- az intézménybsl engedély nélkil torténs eltdvozaskor,

- az osztalytermek ellensrzésekor az egészséges eletmdd biztositasa érdekében fi-
gyelmeztesse a heteseket a tantermek szellsztetésére,

- haatanulé a didkhoz méltatlanul viselkedik tarsaival vagy barkivel szemben, gy a
felugyels tanarnak jogaban all eldonteni, hogy milyen szankciét alkalmaz,

- enyhébb esetben elsszor széban figyelmezteti a tanul6t, hogy a rendbontast szln-
tesse meg, stlyosabb esetben a hazirendnek megfeleléen jar el.

Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak.

Az osztalykdzosség vezetsje az osztalyfanok.
Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgusvezets, az osztalyfonok all. Az osztalyfenokot az
igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfenok feladatai, hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- aziskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,

- egyuttmakddik a didkdnkorményzattal, az osztalyban tanité nevelskkel, segiti

- az osztalykozosség kialakulasat,

- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a szilskkel,

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elsmenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat az osztalyozo ér-
tekezleten a tantesttilet elé terjeszti,

- szulsi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat,

- azellensrzs konyvon keresztll rendszeresen tajékoztatja a szulsket a tanuldk ma-
gatartasardl, tanulmanyi eredményérsl,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat,

- az osztalynapld pontos vezetése, statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.),

- tanul6t rendszeresen tajékoztatja az iskola elstt allo feladatokrol, azok megoldasa-
ra mozgosit,

- kozremakodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

- az erdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, segélyezése-
re, blintetésere,

- nevels munkéjahoz tanmenetet készit.

A diakénkormanyzat
A kozoktatasi torvény 62-64. §-ai rendelkeznek a didkénkormanyzatot érints kérdeésekben.
A didkdnkormanyzat maikddési rendje
- Atanulok, tanuldkozossegek érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhat-
nak létre.

- Adidkdnkorméanyzat tevekenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiter-
jed.
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- Asajat szervezeti és makodési szabalyzatat a tanulokdzosség fogadija el és a neve-
Istestilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakk6zosség munkajat segits tanar tamogatja, fogja
Ossze. A didkdnkormanyzat az emlitett nevelsn keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordul-
hat az iskola vezetsségéhez.

A szilai kozosseg

A KT 59. §-a értelmében a sziilsk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében
szulsi szervezetet hozhatnak létre.
- Aziskolaszilsk képviselsjét az iskola igazgatdja tanévenként tajékoztatja az iskola
munkajarol, feladatairol.
- Aszilsk véleményeiket, javaslataikat az osztalyfsnok, a gyermek- és ifjisagvédel-
mi felelss kdzvetitésével vagy kdzvetlendl juttatjak el az iskola vezetsjéhez.

A kapcsolattartas formai és rendje

A szillsk tajékoztatasanak formai.
Sz0beli tajékoztatas:
- aszllsi értekezleteket az osztalyfsnok tartja évente kétszer, szeptemberben és
februarban,
- tajékoztatja a szllsket a tanév feladatair6l, az osztaly problémairdl,
- rendkivli szulsi értekezletet az osztalyfanok hivhat dssze a felmer(lt problémak
megoldasara,
- aszulsi fogadodrara a szilsk kérése alapjan, telefonon egyeztetett idspontban ke-
ril sor.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

- Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket, az osz-
talynapldn kivil az ellensrzsbe is bejegyezni és datummal, kézjeggyel, ellatni.
Amennyiben a tanulo ellensrzsje hianyzik, a hianyzas tényét az, osztalynapldba
datummal ellatva be kell jegyezni.

- lrésbeli (vagy telefonos) értesités mulasztas esetén.

Kilsg kapcsolatok

Az iskolai munka megfelels szintd iranyitasanak érdekében az iskola igazgatéja allando
munkakapcsolatban all a kdvetkezs intézményekkel:

- afenntarté Remédium Alapitvany elndkével,

- Csaladsegits Szolgalattal,

- Nevelési Tanacsaddval,

- ahelyi oktatasi intézmények vezetsivel,

- Cigany Kisebbségi 6nkormanyzattal,

- Puskin Mdvelsdési Kozponttal,

- Vérosi Kényvtar

- Rendérséggel,

- Nevelsotthon igazgatojaval,

- Partfogokkal.

- Tatabanya Varosi Onkormanyzati Irodaval
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- Atanulok lakohelyi Onkormanyzataval
A munkakapcsolat kialakitasaért, iranyitasaért az igazgat6 a felelss.

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskolaorvos vagy
védané elvégzi a tanulok egészségligyi dllapotanak ellensrzését, szarését.
A szirsvizsgélatok idejére az iskola nevelsi feltigyeletet biztosit.

Az iskola kozremuakddik a tanulok veszélyeztetettsegének megel 5zésében és megsziinteté-
sében, ennek soran egylttmakodik a Nevelési Tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalat helyi
intézményeivel, gyamigyi hatésagokkal.

Az ifjusagvédelmi feladat valamennyi pedagogus kotelesseége, munkajukat az ifjusagvédelmi
felelss(6k) segiti(k).

A kdzoktatasi torvény 39 § (4) bekezdése alapjan az iskolaban pért vagy parthoz kétsds
szervezet nem mdkodhet.

IV. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

IV.1. A nyitva tartas rendje

Az iskola épllete szorgalmi idsben hétfstsl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 Oréig
tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épdlet ettsl el-
térs idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idsben hétfstsl péntekig a nyitva tartés idején belll reggel 7,45 6ra és délutan
14 6ra kozott, illetve a déluténi tanitasi ids alatt az iskola igazgatdjanak vagy megbizott-
janak az iskolaban kell tartézkodni.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozdékon és a tanulokon Kkivil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

IV.2. Tano6rai foglalkozasok

A tanitasi orak délelstt: 45, delutan: 40 percesek. A tandrak napi és heti elosztasét az
Orarend tartalmazza.

Az iskola tanuldi, k6zosségei (osztalyok, diakonkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jelleg rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az is-
kola igazgatdjanak, és az engedélyezett dsszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi fel-
Ugyeletet.

I1V.3 A tanéran kivili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk széméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran ki-
vili rendszeres foglalkozasok makddnek:

- felzarkdztato foglalkoztatasok,
- egyeéni foglalkozésok,

- iskolai sportkori foglalkozasok,
- tdmegsport foglalkozésok,
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- cigany interkulturalis foglalkozas
- igény szerint tanul6szoba, szakkorok

Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett tanulo-
kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jel6lik ki, részvételik a
felzarkdztatd foglalkozésokon kotelezs, ez alol felmentést csak a szl irasbeli kérelmé-
re az iskola igazgat6ja adhat.

A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szllsi, valamint a nevelsi
igényeket a lehetsségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivali foglalkozasok vezetsit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozést vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfsnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelésmunka elésegitése ér-
dekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkaterveben meghatérozott idépontban
osztélyaik szaméra kirdndulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason 6n-
kéntes, a felmeriils koltségeket a szllsknek kell fedeznitik. A kirandulas tervezett he-
lyét, idejet az osztalyfondki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kulonféle kozmavelsdési intézményekben, illetve mavészeti elsadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mazeumi, kiallitasi, konyvtari és maveészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitési idsn kivil
esik, és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmertls koltségeket a szllsknek kell fedeznilk.

A szabadids hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveléstestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmer(ls igényekhez és a szllsk anyagi helyzetéhez igazodva k-
|6nféle szabadidss programokat is szervez (pl.: turék, kirdandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.).

A tanuldk részvétele a szabadidss rendezvényeken onkéntes, a felmeriils koltségeket a
szulsknek kell fedeznitk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejladésének elssegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedsket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs
tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felelések.

IV. 4. Intézményben folyo belss ellengrzésre vonatkozé szabalyok

1V.4.1. Az iskolai belséellen drzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban és egyéb belss szabalyzataiban elsirt) makodéseét,

- segitse el az intézményben foly6 nevels és oktaté munka eredményességét, haté-
konysagat,

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony makddését;

- az iskolavezetés szamara megfelels mennyiségt informéciot szolgéltasson a dol-
gozok munkavégzésérsl,
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1V.4.2.

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elsirasoktdl, kdvetelményektsl vald eltérést, illetve megelszze azt,
szolgaltasson megfelels szamu adatot és tényt az intézmény makddésével kapcso-
latos belsé és kilss értékelések elkeészitéséhez.

A belségellendrzést végz s alkalmazott jogai és kotelességei:

A belss ellenérzést végzs dolgozo jogosult:

az ellensrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellensrzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél ma-
solatot késziteni,

az ellensrzott dolgozd munkavégzését elszetes bejelentés nélkil figyelemmel ki-
serni,

az ellensrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellensrzést végzs dolgozé koteles:

1V.4.3.

az ellensrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belss szabalyzataiban
foglalt elsirasoknak megfelelsen eljarni,

az ellensrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kdzolni az ellenésrzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellensrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

hinyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétsl kapott utasitas
szerint idsben megismételni.

Az ellensrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozé jogosult:

az ellensrzés megallapitasait (irasbeli kérésére) megismerni;
az ellensrzés maodjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellensrzést végzs kozvetlen feletteséhez.

Az ellensrzott dolgozo koteles:

1V.4.4.

az ellensrzést végzs dolgozo munkajat segiteni, az ellensrzéssel dsszefiiggs kéré-
seit teljesiteni;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megszintetni.

A belsgellendrzést végz s dolgozo feladatai:

az ellendérzést végzs dolgozo a belss ellensrzést koteles a jogszabélyokban, az is-

kola belss szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellensrzési tervben

elsirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni,

az ellensrzések teljesitéséral, az ellensrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét ta-

jékoztatnia kell, az ellensrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha

barmelyik érintett fél (az ellensrzést végzs, illetve az ellensrzott, vagy annak felet-

tese) kérni,

hianyossagok feltarasa esetén az ellensrzést végzsnek:

- a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellensrzétt dolgozo figyel-
mét,

- a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellensriznie kell.
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IV.4.5. A belségellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési fel-
adataik:

lgazgato:

ellensrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellenérzi az iskola sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegd munkajat,

ellenérzi a munkavédelmi és tazvédelmi szabélyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellensrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellensrzési
tervet.

Gazdasagvezets:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdal-
kodasi, a mtiszaki és a penzigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kilo-
nosen:
- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltsegvetésének végrehajtasat, fizetské-
pességét,
- apénzkezelés, a pénztér szabélyszera makodését,
- az intézmény makodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitdsokat, karban-
tartasokat és beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos elsirasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerd végrehajtasat.
folyamatosan ellenérzi a hozzé tartoz6 dolgozok szabalyszerd munkavégzését,
munkafeligyeletét.

IV.5. A pedagdgiai (nevels és oktatd) munka belsé ellengrzésének rend-

je

IV.5.1. A pedagogiai (nevels és oktatd) munka belsé ellenérzésének te-

ruletei:

az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd, az iskola pedagogiai programija szerint
elsirt makodése,

segiti az intézményben foly6 nevels és oktatd munka eredményességét, hatékony-
sagat,

Az igazgat6 szdméara megfelel6 mennyiséga informéciot szolgaltat a pedagdgusok
munkavégzésérsl,

megfelels szamU indikéatort szolgéltat az intézmény nevels és oktaté munkéjaval
kapcsolatos belss és killss értékelések elkészitéséhez.

IV.5.2. A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,

Az igazgato — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellensrzési feladat elvégzésére kijeldini.
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IV.6. Az iskolai hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok

1V.6.1. A hagyomanydapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasaval erésitjiik az iskola j6 hirnevét, a tanuldk és dolgozdk
iskolahoz fazsds j6 kapcesolatainak megorzesét.

1V.6.2. Az Ginnepélyek és a megemlékezések

Az iskolai innepélyek tartalmukban és killssségeikben a tanulok nevelését szolgaljak.
Iskolai iinnepélyek:

- atanévnyitd, tanévzard

- szalagavatd Unnepségre

- ballagaskor,

- maércius 15. és oktober 23. alkalmabdl.
Az iskolai innepélyeken a nevelstestilet és a tanuléifjusag minden tagja részt vesz. Meg
lehet hivni az intézménnyel kapcsolatot tart6 intézmények, szervezetek képviselsit és a sz-
I6ket is.
Az iskola épuletét az tinnephez mélto dekorécioval latjuk el.
Hagyomaényéapolo rendezvény:

- Roma nap

- Mikulas est

- Karéacsony

- Farsang

- Gyermeknap

- Noénap

- Pedagdgusnap

- Nyugdijba (vagy mas iskolaba) vonul6 kollégak blcsuztatasa

- Oszi-, tavaszi akadalyverseny

IV.7. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelss.

A tankonyvjegyzékbal az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak9zdsségek veéle-
ményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre ker(ils tankony-
veket.

Az igazgatd megbizasa alapjan az altalanos iskolai igazgatéhelyettes, illetve a killon meghbi-
zott személy(ek) a tantestiilet dontése alapjan:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- meghatarozza a tankOnyvarusitas helyét, idejét,

- beszedi a tankdnyvek arat,

- elszémol a tankonyvterjesztskkel,

- nyilvantartja a tart6s tankonyvek kolcsonzését, leadasat.

Az iskolatol kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szulének) az iskola részére meg kell tériteni.
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V. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYER-
MEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLET-VE BALESET ESETEN (IN-
TEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséguk és testi épséglik megsrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges in-
tézkedéseket megtegye.

V.1. Az iskola dolgozédinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézésevel kapcsolatban:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzatanak, valamint a tazvédelmi utasitasnak és a tazriadd tervnek a ren-
delkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok bizton-
saganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és vi-
selkedési formakat.

A nevelsk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
serni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel5zési szabalyokat a tanuldkkal betar-
tatni.

Az osztalyfosndkoknek az osztalyfenoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egész-
séguk és testi épséglik védelmére vonatkozd elsirasokat, az egyes iskolai foglalkozasok-
kal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és el-
varhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megelszését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezs esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elss osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elgirasait,

- rendkivuli esemény (baleset, tazriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendsket, a menekdlési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelszésével kapcsolatban.

- Iskolan kivuli foglalkozasok (kiranduldsok, turék, tAborozasok stb.) elstt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelsknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, il-
letve tandran vagy iskolan kivili program elstt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezs
viselkedés szabdalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetends
magatartasra.

A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idspontjat
az osztalynapléba be kell jegyezni.

A nevelsnek visszakérdezéssel meg kell gyszadnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,) tarto,
valamint gyakorlati oktatst vezets nevelsk baleset-megelszési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellensrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellensrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idspontjat, a szemlék rendjét és az ellensrzésbe bevont dolgozé-
kat az intézmény munkabiztonséagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

V.2. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellaté nevelsk a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezs intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsssegélyben kell részesitenie,

- ha szlikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tsle telhets médon meg kell sziintetnie,

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévs tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sértilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkerllhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelszése érdekében és a sziikséges intézke-
déseket, végre kell hajtani.

V.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elsirasai alapjan

A tanul6balesetet az elsirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
gélni és e balesetekrsl az elsirt nyomtatvanyon jegyzskonyvet kell felvenni. A jegyzskdnyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig éat kell adni a tanul6nak
(kiskoru tanuld esetén a szullsnek). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola érzi meg.

A sulyos balestet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset kivizsgala-
saba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezs személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell sziilsi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviselsjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megelszésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiz-
tonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

V.4. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendsk

Az iskola mikodeésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevels és oktatd munka szok&sos menetét akadalyozza, illetve az
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iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minssul killdndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- ataz,

- arobbantéssal torténs fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonséagat fenyegets rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z06lIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedés-
re jogosult felelss vezetsvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelss vezetsk:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- gazdasagvezets
- megbizott méas személy.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tdz esetén a tizoltosagot,
- robbantassal torténs fenyegetés esetén a rendsrséget,
- személyi sériilés esetén a mentsket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve ka-
tasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

V1. EGYEB KERDESEK, VALAMINT AZ INTEZMENY ALTAL SZABA-
LYOZNI KIVANT UGYEK

VI. 1. A nevelési - oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység sza-
balyai

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igaz-
gatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szél és az egészséges

életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kultura-
lis tevékenységgel fiigg dssze.

V1.2. Az intézmény eszkdzeinek kdlcsonzése

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiletébsl elvinni csak az igazga-
t6 engedeélyével, atvételi elismervény ellenében lehet, teljes anyagi kartéritési felelssség mel-
lett.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK.

Jelen szervezeti és makdodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelstestilet
elfogadasaval, a jelzett kdzosségek egyetértésével, és fenntartd jovahagyasaval lehet-
séges.

Az intézmény eredményes és jogszerd makodésehez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
(mint pl. belsé ellensrzés szabélyozasa, irat- és penzkezelés, bizonylatolas, gazdalkodas, téz-
és munkavédelem, sth.) 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és a fliggelék-
ben tal&lhatd egyéb szabélyzatok, utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil is modositha-
tok, amennyiben jogszabalyi elsirasok, belss intézményi megfontolasok, vagy az intézmeény-
felelss vezetsjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

A REMEDIUM ALTALANOS ISKOLA ES SZAKISKOLA SZERVEZETI ES MU-
KODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az intézmény vezetsjének elsterjesztése utln a nevelstestilet 2009. év 09.hé 16.napjan egyhangulag, ellen-
szavazat és tartozkodas nélkil, elfogadta.

Kelt: Tatabanya, 2009.09.16.

igazgato

A Remédium Altalanos Iskola és Szakiskola szervezeti és m/kodési szabalyzatat valamint annak mel-
Iékleteit az iskola szl4i szervezet iskolai vezet ssége 2009.6v 09..h6 ........ napjan tartott ilésén megis-
merte, véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Tatabanya, 2009.09....

szill4i szervezet vezetdje
A Remédium Altalanos Iskola és Szakiskola szervezeti és mzkodési szabalyzatét, valamint annak mel-

ékleteit az iskola didkdénkormanyzat 2009.¢v 09.ho........ napjan tartott Ulésén véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Tatabanya, 2009.09.

iskolai didkénkorméanyzat vezetsje
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A REMEDIUM ALTALANOS ISKOLA ES SZAKISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATAT A REMEDIUM ALAPITVANY KURATORIUMA
2009. EV 09. HO ... NAPJAN

TARTOTT ULESEN JOVAHAGYTA.

Remédium Alapitvany Kuratériumanak EIndke
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Remédium Altalanos Iskola és Szakiskola szervezeti és makodési szabalyzatanak mellék-
lete

1. Az intézményunkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. évi LXIII. Torvény, valamint a kdzoktatasrol sz6l6 1992. évi LXXIX.
Torvény elsirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni, melyek-
re a magasabb jogszabélyok elsirasai lehetsséget biztositanak. Kivételes esetben (
Pl.: statisztikai adatgyajtésnél, tudomanyos kutatasnal stb. ) ez al6l az iskola igazga-
toja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zéIni kell, hogy az adat-
szolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezs:
a. papir alapu nyilvantartas
b. szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelss. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasival megbizott dolgozdk a munkakori leirasuk-
ban szerepls feladatokkal kapcsolatosan:

a. Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- gazdasagvezets,
- iskolatitkar.

b. A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatdhelyettesek,
- gazdaséagvezets,
- iskolatitkar,
- osztalyfsnokok,
- gyermek- és ifjusag védelmi felelss.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékle-
tében engedélyezett esetekben:
a. az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirdsukban szerepls
feladatokkal kapcsolatosan:
- gazdasagvezets,
- iskolatitkar.

b. atanuldk adatait tovabbithatja:
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7.

8.

9.

fenntartd, birdsag, rendsrség, lgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbit-
hatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség-
re vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézmeényeinek to-
vabbithatja: igazgato, osztalyfonok, gyermek- és ifjasagvedelmi felelss;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beldl. A nevelstestiileten belil. A szilének, a vizsga-
bizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezsjének, a tanuldszerzsdes kots-
jének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellensrzés vegzsjé-
nek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelsje részére a diak-
igazolvany Kkiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: is-
kolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskola-
hoz, kdzépfokl intézménybe torténs felvétellel kapcsolatosan az érin-
tett kozépfokd intézményhez adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohe-
lyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

az egészséglgyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségligyi allapotdnak megéllapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, gazdasagi vezets;

a csaladvedelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfénok, gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelss.

Az alkalmazottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gyajtében zéart szekrényben kell érizni. Az al-
kalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellensrzéséért az igazgatd
és a gazdasagi vezets a felelss.

a. A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyil-
vantartasokban kell érizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelss: iskolatitkar),
- torzskonyv (vezetéséért felelss: osztalyfonokok),
- bizonyitvany (vezetéséért felelss: osztalyfonokok),
- beirési naplo (vezetéseért felelss: iskolatitkar),
- osztélynaplok (vezetéseéért felelss: osztalyfsnokok),
- korrepetélasi és interkulturdlis naplok: (vezetéséért felelss: szakta-
narok)
- didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelss: iskolatitkar).

b. A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabéalyoknak megfelels pénzigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagvezetsje a felelss.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi elsirdsokhoz igazodd min-
denkori mddositaséért az igazgato a felelss.
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2. szamu melléklet

Szabélytalansadgok kezelésének eljarasrendje

Az &llamhéztartas makodési rendjéral sz616 217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfelelsen az dnélléan gazdalkodo szerv vezetsjének kotelessége a sza-
balytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabélytalansagok fogalomkdre széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, buntets-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely létezs szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az &llamhéztartas makodesi rendjében, a koltségvetési gazdalkodas bar-
mely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
maveletekben, stb. elsfordulhat.

1. A szabélytalansagok alapesetei
A szabélytalansagok alapestei:

» a szandékosan okozott szabélytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztés, megvesz-
tegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)

» anem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbsl, hanyag magatar-
tasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, sth. szarmaz6 szabalytalansag)

Eqgyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Bintets Torvénykonyvrsl szol6 1978. évi V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint béncse-
lekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlan-
sagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény bintetés
kiszabasat rendeli.

A bintetseljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésagnak, az igyésznek és a nyomozo6 hatésagnak kotelessége a tor-
vényben foglalt feltételek megléte esetén biintetseljarast meginditani. A Be. 171. § (2) be-
kezdése elsirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomaéséra jutott bancse-
lekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tgyészségnél vagy a nyomozati hatdség-
nél kell megtenni.

A szabalysértésekrsl sz016 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint szabélysértés az a
jogellenes, tevékenysegben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elko-
vetsit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglal-
kozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysér-
tési eljaras feljelentés, illetsleg a szabalysértési hatosag részérsl eljard személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonyvrsl szolo 1959. évi V. torvény 339. § (1) bekezdése kimondija,
hogy aki méasnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestl a felelésség aldl,
ha bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljarés meginditasara a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi Ill. torvény rendelkezései
(elsssorban a XXI11. Fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegé jogviszonybdl
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szdrmazO perek) az irdnyadok. Kartéritési felelssség tekintetében iranyaddk tovabba a
Munka Torvénykonyvérsl szol6 1992. évi XXII. torveny (Mt.) megfelels rendelkezései.
Fegyelmi eljarés, illetve felelssség tekintetében, intézménylnkre a Mt. megfelels rendelke-
zései az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megelézése

A szabélyozottsag biztositésa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elssdlegesen az intéz-
ményvezets felelsssége.
A szabélytalansagok megelszésével kapcsolatosan az intézményvezets felelsssége, hogy:

»  ajogszabalyoknak megfelels szabalyzatok alapjan makddjon az intézmény,

»  a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
a vezets,

»  szabélytalansag esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelsen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalan-
sag.

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

»  megakadéalyozza a kildnbdzs jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
elsirasok megszegését, (megelszés)

»  keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelels allapot
helyreallitasra kerlljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megéllapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

»  Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szik-
séges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett irat-
anyagok elkilonitett nyilvantartasa) az igazgato feladata.

3. A szabélytalansagok észlelése

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetsi ellensrzés
rendszerében térténhet a munkavallalo és munkaltatd részérsl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesite-
ni a szervezeti egység vezetsjet.

Amennyiben a szervezeti egység vezetsje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezet
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetsje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, Ggy arrdl értesiti
az intézményvezetst.

Az intézmény vezetsjének kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések meghozatala-
rol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasaral.

3.2. Az intézményvezets észleli a szabalytalansagot
Az intézményvezets illetve a szervezeti egységek vezetsinek észlelése alapjan a feladat, ha-

taskor és felelssségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigala-
sara, megszlintetésére.

-27-



3.3. Az intézményvezetés belss ellengrzése eszleli a szabalytalansigot

Amennyiben a belss ellensr ellensrzési tevékenysége soran szabélytalansigot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelsen jar el.

3.4. Kllsé ellensrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilss ellensrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megaéllapitésait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A blntets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellensrzé szervezet ma-
kodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ).

A szabélytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kdvets szikséges intézkedések, eljarasok megindita-
sa

Az intézményvezets felelss a szlikséges intézkedések végrehajtaséert.

Buntets- vagy szabalysértési Ugyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illeté-
kes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfelels eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az intézményvezets vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizs-
galatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilss szakértst) kér fel a munka-
jogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerdl sor,
ha a szabdlytalansdg megéllapitasat kdveten a felelssség eldontéséhez és/vagy a hasonlo
esetek megelszése érdekében szilkséges intézkedesek meghatarozasadhoz nem elég a rendel-
kezésre allo informacio.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

Az intézmény vezetsje:

»  nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a megin-
ditott eljarasok helyzetét,

»  figyelemmel kiséri az &ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtast,

» a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi - szabalytalansag-lehetsségeket -
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belss ellensrzés szamara, elssegitve annak folyamatban [évé ellensrzé-
seit, az ellensrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald
nagyobb ralatast.

6. A szabélytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezets feladata:

»  aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérsl gondoskodik;

» egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

»  nyilvén tartja a megtett intézkedeéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridsket;

»  a palyazati Uton felhasznalasra kerlils forrasok, koltségvetési elsiranyzatok tekinte-
tében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturélis Alapjai és a Kohézios Alap
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tAmogatésainak fogadasahoz kapcsolddo pénzigyi lebonyolitési, szdmviteli és ellen-
érzési rendszerek kialakitasarol szolo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimd fejezetében meghatarozottakat.

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi for-
Mai:

A intézmény vezetsje eljarasrendet ad ki a intézmény teljes tevékenységével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérsl, amely a 4., 5., és 6. pont elemeit tartalmazza.

Az eljarésrend kiadméanyozéasa mellett a intézmény vezetsje donthet ugy, hogy:

»  szakértsi csoport értékelje a intézmény makddése sordn elsforduld szabélytalansa-
gokat, és a szakértsi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabélytalansdgokkal kapcso-
latos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport mikddését is szabalyozni kell.

»  szabélytalanségi felelést jel6l ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodo in-
tézkedések koordinalasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felels munkakori
leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

»  az &ltaldnos, a intézmény egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo el-
jarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetsi kotelesek a sajat szervezeti
egységeik tevékenységének szabélyozésa sorén a szabalyzattdl valo eltérés eseteit, az
eltérés, a szabdlytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a
nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozni.
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3.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
TOrzsszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Leanykori neve:
Anyjaneve:

Sziletés helye, idegje:
Lakcime:

Munkakar:

A munkakor megnevezése: szaktanér
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja: A szakmai alapfogasok megismertetése a tanul dkkal.
A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 2431
Flggelmi kapcsolata:
A munkéltatéi jogkdr gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese: tagozata igazgatohel yettese
Helyettesitési €l6iras: a helyettesitési tervnek megfelel 6en, felsébb utasitasra
K dvetelmények:
kdzoktatésra vonatkozé jogszabalyok ismerete
bels6 szabdyzatok ismerete
Munkakori specifikécio:
Iskolai végzettség: felsofoku iskolal végzettség
Szakmai végzettség: szaktanari végzettség
Gyakorlati id6: nincs eléirva
Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): pedagogiai elhivatottsag, kivao
kapcsolatteremt6 képesseg, tirelem, kreativitas
Feladatai:
Kidolgozza az édltala tanitott tantérgyra az éves tematikus tanmenetet.
Felkészil atanitasi 6rékra, beszerzi a szilkséges szemléltet6 eszkozoket,

javadatot tesz azok beszerzésére.
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Megtartja a tandrékat a tanmenettel dsszhangban, a tanuldkkal egyditt ki-
javitjaahézi feladatot.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk tudasszintjét szébeli és irasbeli sz&
monkérés utjan. A felmérdk, témazarok, dolgozatok idépontjét elére jel-
zi.
Folyamatosan ellenérzi aflzetvezetést.
Elléja a feladatkorével jar6 adminisztracios tevekenységeket, vezeti a
napl6t, beirja az érdemjegyeket, megirja a térzskonyveket, vezeti a vizs-
gak jegyzékonyveit.
Kdzremiikddik az iskolai-, kulturdlis- és sport rendezvények szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.
Orakozi feligyeletet |4t el el 6zetes beosztas alapjan. Felettes utasitasok-
nak megfelel6en helyettesitési, megbizési feladatokat végez kulon dija-
zés fejében.
Részt vesz a nevel Stestileti értekezl eteken.
Hatéskor: Hataskore a rébizott tanul 6csoportra, az dtala tanitott tantérgyra terjed
Ki.
Felel6sség: Felelés a pedagogiai program kovetelményeinek megval Ositaséért.
Felel6sségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszk6zok nem rendeltetésszerti hasznalataért. Munka-
helyével ésdidkjaival kapcsolatban titoktartas kételezi.
Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a szlil6kkel, kollégaival, tarsintézmeények, tovabbképzo in-

tézmények munkatérsaival.

Ezen munkakari leirés.............. -t6l visszavonasig érvényes.

Tatabanya, 2009.............

Kirdly ldaigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakor-
l6ja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyét atvettem.

Munkavallalo
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TOrzsszam:

Neve:

MUNKAKORI LEIRAS

Leanykori neve: ...
Anyjaneve:

Sziletés helye, idgje:

Lakcime:

MUNKakor.........cooveie i

Az osztalyfonokot az |gazgato jel 6li ki az Ataldnos iskolai és szakiskolal igazga-

tohelyettes javaslata alapjan. Nevel 6munk§ ét folyamatosan tervezi, ennek irdsos

dokumentuma a foglalkozas terv. Osztalya kozOsségének felelés vezetsje. A

pedagdgusokra vonatkozo atalanos munkakori feladatokon tilmenden az aléb-
biak a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvényai személyiségét, az iskola pedagogiai
elvel szerint neveli osztdlyanak tanulGit, a személyiségfejl 6dés tényezoit
figyelembe véve.

Egyuttmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogu-
sok munkgjét, |atogatja éréikat. Eszrevételeit és az esetleges probléméit
az érintett nevel 6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly szil6i munkakdzossé-
gével, atanitvanyait oktatd, nevel 6 tanarokkal (tanulészoba, szakkorok,),
a tanulék életét, tanulmanyait segité személyekkel. (pl. GYIV, pszicho-
l6gus, logopédus, stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztdly fe-
gyelmi helyzetét. Kildnos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanul 0k se-
gitésére.

Minésiti a tanulok magatartasét, szorgalmét, a vellk kapcsolatos észre-
vételeit, javadatait a tanartarsai elé terjeszti.

SzUl6i értekezletet tart, szilkség esetén csal&dot |atogat, tajékoztato flizet
Utjan rendszeresen tgjékoztatja a szlloket a tanulok magatartésardl, ta-

nulmanyi el6menetel érél.
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Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynaplé
naprakész vezetése, félévi és év végi dStatisztikak, tovébbtanuléassal,
gyamuiggyel kapcsolatos tennival ok, stb.).

Mint osztélyfénok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet
engedélyezhet ésigazolhat osztdlya tanul 6janak.

Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az iskola el6tt 816 feladatokrdl, azok
megoldasira mozgosit, valamint kdzremikodik a tanoran kivili tevé-
kenységek szervezésében.

Javadatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a
tanul6k véleményét figyelembe véve.).

A nevel 6-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

Seqiti a tanulok pédlyavalasztasat, palyaorientéciojét, azok személyiségé-
nek ismeretében.

Tatabanya, 2009. 08. 25.

Kirdly ldaigazgato
munk@ltat6i jogkdr gyakorldja

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem:

Munkavalao
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TORZSZAM:

MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Lednykori neve:
Anyjaneve:

Sziletés helye, idgje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése: ifjusagvédelmi felelés
A munkakor célja: ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A munkakorhoz rendelt FEOR szam:
Flggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkor gyakorlgja:
az intézmeény igazgatoja,
Kozvetlen felettese: igazgatohel yettesek
Helyettesités el6irés:
Tart6s hianyzés esetén:
K 6vetelmények:
felhaszndl 6i szintli szamitbgépes ismeretek
Kozoktatasi tv, gyermekvédelmi tv.és egyéb vonatkozd jogszabalyok és
helyi rendeletek alaposismerete
Munkakori specifikécio:
Iskolai végzettség: felséfoku iskolai végzettség
Szakmai végzettség:
Gyakorlati id6: nincs kikotve
Kompetencidk (személyi tulgjdonsagok): jO kapcsolatteremts képesség,
empétia, kommunikéci6s készség
Feladatai:
Elbeszélget atanacskérével a segitségnyujtas érdekében.
Esetmegbeszél éseket kezdeményez.
Sulyos esetekben csal&dot |atogat.



Folyamatosan figyelemmel kiséri a hianyzasok alakulésat, megteszi a
szukséges feljelentéseket.
Kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Intézménnyel, a gyermek és ifjusag-
védelmi szervekkel, és a kilonféle szakmai szolgéltatd munkatérsaival a
gyermek, ifju érdekében
Prevencios el6adasokat szervez (drog, korai szulés, AIDS, fiatalkor( bi-
nozés)
Felvilagositast nyUjt a probléma megol dasaval kapcsolatban
Vezeti az ifjusagvédelmi munkaval kapcsolatos adminisztréciét.
A tudomasara jutott informéciokat titkosan kezeli
Végzett tanuldinkkal kapcsolatot tart, adott esetben az alléskereséshez
segitséget nyUijt, utbgondoz.
Hatéskor: Hataskore a hozza fordul 6kra terjed ki.
Felel6sség: Felel6sségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem meg-
sertéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok nem rendeltetésszerii hasz-
nélatéért.
Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart Ugyfeleivel, tovabba a képzé intézmeényekkel.
Ezen munkakori leirés ..., -t6l visszavonésig.
Tatabanya, 2009.....................

K|ra|y|da|gazgato .....
Munka@ltatéi jogkor gyakorloja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirés egy példanyét &vettem.

Munkavéllal6
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Torzszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Anyjaneve:

Szilletési helye, idge:
Lakcime:

A munkakor megnevezése: igazgatéhelyettes

A munkakor célja: Az dtaédnos-, és szakiskolas koru tanul 6k oktatasa, tar-
gyilagos ismeretinek bovitése, vizsgara valo felkészitése,egyéni képességeik
fejlesztése, illetve az dtaldnos iskolai szakfeladaton dolgozo tandrok munké-
janak tervezése, szervezése, ellenérzése.

A munkakorhoz rendelt FEOR szdm: 1334

Fuggelmi kapcsolata:
A munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Kirdly Idaigazgatd
Kozvetlen felettese: Kirdly Ida, igazgatd
Helyettesités eldiras:  tartds hidnyzés esetén: S&ho Tibor igh.
K 6vetelmények:
K6zoktatésra, szakképzésre vonatkozo jogszabalyok ismerete
belsé szabdlyzatok ismerete
Munkakori specifikacio:
Iskolal végzettség: felssfoku iskolal végzettség
Szakmai végzettség: szaktanari vegzettseg
Gyakorlati id6: min. 5 év
Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): pedagogiai e hivatottsag, kivalo
kapcsol atteremt6 képesseg, turelem
Oktato-nevel6 munkaval 6sszefliggo feladatai:.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyet-

tesitési naplot.
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Az |gazgato altal elkészitett tantérgyfel osztas alapjan elkésziti az Oraren-
det, az Uigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztéast.
Javadatot tesz az altaldnos iskolai, a levelezé,- és esti tagozatok tantér-
gyainak felosztasara.

Jovéahagyja a tanarok tanmenetét, foglalkozas tervét.

Ellen6rzi az érarendet, elkésziti, megszervezi a nevel6k Ugyeleti rendjét
a szakképzési igazgatohelyettessel kdzosen.

Gondoskodik a nevel 6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasardl, ellen-
6rzésérol (naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb.).

Elkésziti a kilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikékat
(oktéberit is!).

Szervezi az intézmény pedagogiai programjanak étdolgozasat, segiti a
teamek munk§ét.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.
Ellenérzi afelligyelete ala tartozd tandrok szakmai munkgjat, és munka-
fegyelmét.

Fellgyeli atantervek éstanmenetek szerinti el érehaladast.

Szervezi aziskolal versenyeket, vizsgakat.

Ellenérzi az iskolai ifjusagvédelmi tevékenységet.

Lebonyolitjaaz iskolai tankdnyvrendel ést.

Lebonyolitjaafelvételi eljarast.

Elokésziti a pdlyavalasztast

Az | gazgatohelyettes tgyviteli iranyitéi feladatai:

Irényitja a meglévo pedagdgiai program és helyi tanterv dokumentumai-
nak kidolgozasét.

Elkésziti akulonféle hd végi éstanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Elbirdlja, ésjovéhagyasra elfterjeszti a tagozata nevel 5inek tanmeneteit.
Fellgyeli atantervek éstanmenetek szerinti el 6rehal adast.

Szervezi az iskolal versenyeket, belsé vizsgakat, azok dokumentacioit,
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9. Hataskor: Hataskore az 5-8.évfolyam pedagogiai munkajara, a pedagbgusa-
inak iranyitasara, a felnéttképzési program tervezésére, szervezésére az ott
tanitok munkganak ellenérzésére, végzett didkok tovébbtanuldsanak iranyi-
tésératerjed ki.

10. Felelésség: Felelés a Pedagogiai program, Helyi tanterv Felnéttképzési
program megval sitasaért.

11. Felelsségre vonhato a jogszabdyok, a munkahelyi fegyelem megsértése-
ért, a rendel kezésre bocsétott eszkdzok nem rendel tetésszerti hasznél atéért.

12. Munkakapcsolatai:
Sziil6i értekezletek, fogadd orak alkalméaval tajékoztatja a szlloket a tanul 6k
teljesitményérdl. Kapcsolatot tart kollégéival, a tarsintézmeények, tovabbkép-
z6 intézmények munkatérsaival, szakmai szervezetekkel, térsintézmények

vezetdivel, gyermekjdléti intézmeényekkel, szakszolgélatokkal .

Ezen munkakdri leiras 2009. aug. 01-t6l visszavonésig.

Tatabanya, 2009. augusztus 25.

......... Kirdly ldaigazgato
munkaltatdi jogkor gyakorlgja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakari leiras egy példanyét atvettem.

Munkavéllal 6
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TORZSSZAM:

MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Anyjaneve:

Sziletési helye, idgje:
Lakcime:

Munkakar:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

A munkakor célja: Az dtaanos-, és szakiskolas koru tanul 6k oktatasa, targyi-
lagos ismeretinek bovitése, vizsgara valo felkészitése, egyéni képességeik fej-
lesztése.
A szakiskolai szakfeladat oktatd-nevelé munkdganak vezetése, tervezése,
szervezése, ellétasa, ellendrzése.
A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 1334

Fuggelmi kapcsolata:
A munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Kirdly ldaigazgato
Kozvetlen felettese: Kirdly lda, igazgato

Helyettesités eldirds.  tartés hianyzéas esetén: Tarnok Tibor alt. isk. igh.

K dvetelmények:

K 6zoktatésra, szakképzésre vonatkozd jogszabalyok ismerete.

bels6 szabdlyzatok ismerete.
Munkakori specifikacié:

Iskolai végzettség: felssfoku iskolal végzettség.

Szakmai végzettség: miiszaki tanéri végzettség.

Gyakorlati id6: min. 5 év

Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): pedagogiai elhivatottsag, kiva o
kapcsol atteremt6 képesseg, turelem.
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Oktat6-nevel6 munkaval 6sszefliggo feladatai:
Javadlatot tesz a szakképzés fejlesztésére mind a nappali, mind a felnétt-
képzésre vonatkozdan.
Elkésziti és karbantartja az intézmény szakmai programjét, felnéttképzé-
S tematikakat.
Az lgazgatdval egyeztetett Oraldtogatés terv szerint |&togatja a tanitasi
orékat, folyamatosan ellendrzi a gyakorlati képzést.
Megszervezi a szakképzé tagozaton a fogado Orakat.
Az ott tanitok bevonésaval tervezi, szervezi, ellenérzi a szakmai pedagé-
giai munkat.
Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi nevelGtestilleti értekezlete-
ket.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pdlyakezds, kevés gyakorlattal ren-
delkez6 tandroknak, tanérjel olteknek.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo nevel 6k munkajat és munkafegyel mét
Gondoskodik a vegzett didkok utdgondozasarol.
Az |gazgato altal elkészitett tantérgyfel osztés alapjan elkésziti az Oraren-
det, az Ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztéast.
Javadlatot tesz a szakképzés (nappali, és felnétt rendszerii) fejlesztésére.
Szervezi és lebonyolitja az évenkénti pdlyavalasztas kidlitést, szakkép-
zéslink marketingjét.

Az | gazgatohelyettes Uigyviteli irényitoi feladatai:
Irényitja a meglévo szakképzési irdnyok dokumentumainak kidolgozasét
(szakmai programok, helyi tantervek, modul ok).
Jovahagyja a tanérok, szakoktatdk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Elkésziti akulonféle hd végi éstanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
Fellgyeli atantervek éstanmenetek szerinti el érehaladast.
Szervezi az iskolai versenyeket, belsé vizsgakat, OKJ-s vizsgékat azok
dokumentécioit.

Az iskolai kompetenciamérést |ebonyolitja.
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Hataskor: Hatéskore a 9-12. évfolyam pedagdgiai munkdjara, a pedagogusai-
nak iranyitéséra, a felnéttképzési program tervezésére, szervezésére az ott tani-
tok munk§anak ellenérzésére, végzett didkok utdgondozasaraterjed ki.
Felelésség: Felelés a pedagogiai program, Szakmal program, Felnéttképzési
program megval dsitésaért.

Felel6sségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésre bocsétott eszkzok nem rendeltetésszerti hasznélatéért.
Munkakapcsolatai: Szil6i értekezletek, fogadd orék alkalmaval té§jékoztatja a
szul6ket a tanul Ok teljesitményérél. Kapcsolatot tart kollégaival, a tarsintézmé-
nyek, tovabbképzé intézmények munkatarsaival, szakmai szervezetekkel, tarsin-
tézmények vezetéivel, Kamarakkal, munkaadokkal ..

Ezen munkakari leirds 2009. ............cceeenenee visszavonasig érvenyes.

Tatabanya, 2009............ccocevvnenn.

Klralylda|gazgato ........
munkaltatdi jogkor gyakorlgja
A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirés egy példanyét atvettem.

Munkavallal o
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TOrzsszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Leanykori neve:

Anyjaneve:

Sziletés helye, idegje:

A munkak6r megnevezése: gazdasagi vezetd

A munkakor célja: Az iskola pénzigyi és gazdasagi ligyeinek koordindlasa.

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 1342

Fuggelmi kapcsolata: felettes vezetoje: igazgato
A munkaltat6i jogkdr gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgat6

KOzvetlen beosztottja(i):  iskolatitkar részben, takarito, karbantartd6 személy-
zet

Helyettesités eléiras: Tartds hidnyzés esetén helyettesitoje az iskol atitkar
K 6vetelmények:
felhaszndl 6i szintli szamitdgépes ismeretek
szakiranyu, felséfokl végzettség
koltségvetési, dllamhéztartasi tv, nonprofit szervezetek mitkddését meg-
hatarozo tv-ek alapos ismerete
Munkakori specifikcio:
Iskolal végzettség: felséfoku iskolal végzettség
Szakmai végzettség: mérlegképes szakiranyu végzettseg
Gyakorlati id6: min.5 év pénzlgyi terlleten szerzett tapasztalat
Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): jo Iényeglétd és problémameg-
oldo képesség, megbizhat6sag, pontossag
Feladatai:
Kialakitja az intézmény pénzigyi politikgat, kozremikddik a stra-
tégial tervek kidolgozasaban.
Napi munk§ét az érvényes és torvényes szabdlyzatok, eldirasok

alapjan végzi.
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Palyazatokhoz adatot szolgaltat, pdlyazatot készit, statisztikét keészit,
Rendszeresen elemzi az iskola pénziigyi adatait, értékeli a pénzigyi
helyzetet, teljesitményt.
Meghozza a beruhazés és finanszirozési dontéseket az iskola igaz-
gatdjaval egyeztetve, a Kuratorium dtal jovahagyva.
Irdnyijaa pénzigyi politika megval Ositésit.
Kapcsolatot tart a bankokkal, méas pénzintézetekkel.
Javadlatot készit a mikodési koltségvetés egyes elemeinek felhasz-
nalasara, kilonds tekintettel a bérgazdalkodasra, jutalmazasra, Uze-
meltetésre, fenntartasra.
Elkésziti az iskola éves koltségvetését.
Evente minimum kétszer beszamol a Kuratériumnak a koltségvetés
alasérol
Napi kapcsolatot tart az iskola vezetojével.
Szponzorokat, tamogatdkat keres, minden erejével az iskola bevéte-
leinek ndvel ését szorgal mazza.
Hataskor: Hataskore kiterjed a szervezet gazdasagi Uigyeinek egészére.
Felelésség: Felelés a pénz- és hitelgazdalkodasért. Felel6sségre vonhatd a jog-
szabdlyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszkdzok nem rendel tetésszerti hasznél atéért.
Munkakapcsolatai:
Belss: Egyeztet afelsé vezetéssel a pénzligyi dontések el6tt. Beszamol a
vezetésnek az iskola pénz- és hitelgazdé kodésardl.
Kulsé: Kapcsolatot tart a bankokkal, egyéb pénzintézetekkel.
Ezen munkakari leirés 2009.08.01.-t6l visszavonasig érvényes.
Tatabanya, 2009. augusztus 01.

Munk@ltatéi jogkdr gyakor-
l6ja
A fentieket tudoméasul vettem, a munkakari leiras egy példanyét atvettem.

Munkavallalo



TOrzsszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori neve:
Szilletési hely:
Anyjaneve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

A munkakor célja: Ellétja az igazgatod szakmai tevékenységével kapcsolatos ad-
minisztrativ teendéket, valamint biztositja a vezetéi munka zavartalansagét, a
napi munkaprogram betartasét, kezeli a didkokkal kapcsolatos nyilvantartésokat,
statisztikakat, kimutatésokat, vezeti a beirdsi napl6t, az igazgat6 utasitésa alapjan

Biztositja a levelezést, ellatja az iktatasi és postazasi tevékenységet, és jegyzo-
konyvet vezet az értekezleteken, tanacskozasokon. Alka manként a gazdaségve-
zet6 munkajét segiti..

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 3601
Flggelmi kapcsolata:

A munkéltatéi jogkdr gyakorloja: igazgato

Kozvetlen felettese: . igazgato
Helyettesitési el6irés: szilkség szerint gazdasagvezetot
K 6vetelmények:

szamitdgépes felhaszndl 6i ismeretek

j6 kommunikéaci 6s készség

gyors- és gépiras
Munkakori specifikécio:

Iskolai végzettség: kdzgazdasigi érettségi

Személyi tulajdonsagok (kompetencia): pontosség, precizitas, jO szerve-

26 készseg
Feladatai:

- Begyijti ésrendszerezi a vezet6 dtal igényelt informaciokat, megrende-

|ésre Osszedllitja azokat, illetve szObeli jelentést, t§ ékoztatést ad.
A vezetés tavollétében veszi a tel efoniizeneteket.
Utemezi a hivatalos megbeszélések idépontjait, telefonos érdeklédésre
felvilagositast nyujt.
Szervezi, illetve el6késziti a vezetd dltal elrendelt értekezl eteket, tanacs-
kozasokat, beszerzi az ezekhez szilkséges anyagokat, jelentéseket,
Erkezteti, atnézi, iranyitja a bejové postét, &nézi a kimend postét olyan
szempontbdl, hogy minden szilkséges példanyt aléirték-e az illetékes ve-
zet6k, majd tovébbitja postazasra.
Telefonokra vélaszol, emlékezteti a féndkét a soron kovetkezé megbe-
szélések kordbban rogzitett idopontjaira..



Az adott egység napi mikddtetésével kapcsolatos egyéb adminisztrécids
feladatokat is ellétja.
Kezeli a didkok nyilvantartasait, diakigazolvanyait megrendeli, nyomtat-
véanyt rendel, nyilvantartja a szigoru nyilvantartasi nyomtatvanyokat
Az irattérat rendben tartja, atitoktartas szabélyait betartja.
Az iskolai pénztart kezeli.
Hataskor Hataskdre az adminisztrativ feladatok ellatasara terjed ki.
Felel6sség: Felel6s az dltala végzett adminisztrativ feladatokért.
Munkakapcsolatai:
Belso: Egyuttmiikodik afonokével, illetve az iskola tdbbi dolgozojaval.
Kulsé: Kapesolatot tart szil6kkel, fenntartéval, kilsé partnerekkel.

Ezen munkakdri leiras 2009...................... -t6l visszavonasig.

Tatabanya, 2009................

s K| raIy I. da .i gazgato .
Munk@ltatéi jogkdr gyakor-
l6ja

A fentieket tudoméasul vettem, a munkakari leiras egy példanyét atvettem.

Munkavalal 6



TOrzsszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Szl etett:
Anyjaneve:

A munkakdr megnevezése: miiszaki tanar, szakoktato

A munkakor célja: A szakmai aapfogasok megismertetése a tanul dkkal.

A munkakorhdz rendelt FEOR szam: 2431

Flggelmi kapcsolata:

A munkdltatéi jogkdr gyakorloja: igazgato
Kozvetlen felettese: Tagozata igazgatOhel yettese

Helyettesitési €l6iras: a helyettesitési tervnek megfelel 6en, felsébb utasitasra

K 6vetelmények:
kdzoktatésra vonatkozo jogszabdyok ismerete
bels6 szabdyzatok ismerete

Munkakari specifikacio:
Iskolal végzettség: felssfoku iskolal végzettség
Szakmai végzettség: miiszaki tanéri végzettség
Gyakorlati id6: nincs el6irva
Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): pedagogiai e hivatottsag, kivalé
kapcsolatteremt6 képesseg, tlrelem, kreativitas

Feladatai:
Kidolgozza az édltala tanitott tantérgyra az éves tematikus tanmenetet.
Felkészll a gyakorlati képzés oréira, beszerzi a szikséges szemlélteté
eszkzoket, ajavadatot tesz a gyakorlati képzés eszkdzeinek beszerzése-
re.
Megtartja a szakmai gyakorlati és elméleti 6rakat a szakmai programmal
0sszhangban,
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk tudasszintjét szébeli és irasbeli sz&
monkérés ttjan. A felmérdk, témazarok, dolgozatok idépontjét elére jel-

Zi.

-46 -



Elléja a feladatkorével jar6 adminisztracios tevekenységeket, vezeti a

gyakorlati oktatasi naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a térzskony-

veket

Kdzremiikddik az iskolai-, kulturdlis- és sport rendezvények szervezésé-

ben, lebonyolitasaban.

Orakozi feliigyeletet |4t el el 6zetes beosztés alapjan. Felettes utasitasok-

nak megfelel6en helyettesitési, megbizasi feladatokat végez kiilon dija-

zés fejében.

Részt vesz a nevel Stestileti értekezl eteken.

Részt vesz az OK J-s vizsgék el 6készitésében, lebonyolitasiban

Felkésziti a tehetséges diakokat orszagos, regiondlis, megyei versenyek-

re.

Gondozza az iskolai weboldalt.

Kulon dijazas ellenében (8000 Ft/h¢) ellétja az iskolai szamitdgéppark

karbantartasat.
Hataskor: Hatéskore a rébizott tanuldcsoportra, az dtala tanitott tantargyra,
szakmacsoportra terjed ki.
Felelosség: Felelés a pedagogiai program, szakmai program kovetelményeinek
megval 6sitéséért. Felelésségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
megsértésaért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem rendel tetésszerii haszna-
lataért. Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartés kotelezi.
Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart a szulokkel, kollégaival, térsintézmények, tovabbképzs in-

tézmények munkatarsaival.

Ezen munkakari leiras 2009..................... t6l visszavonasig érvényes.

Tatabanya, 2009. .................

Kirdly ldaigazgato
Munk@ltat6i jogkor gyakorléja
A fentieket tudomasul vettem, a.
munkakari leiras egy példanyat atvettem

Munkavala 6
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TOrzszsam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Szilletési hely:
Leanykori név:
Anyjaneve:

A munkakdr megnevezése: intézménytakar it6, hivatalsegéd
Munkaidgje: heti 40 6ra

A munkakor célja: Az intézmeény kijel 6lt helyiségeinek, kdzleked6 helyiségeinek
tisztantartésa, illetve levelezés postara vitele

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 9111
Fuggelmi kapcsolata: gazdasagvezet

A munkaltatéi jogkor gyakorlgja: igazgato

Kozvetlen felettese: gazdasagvezets
Helyettesités eldiras: gazdasagvezet utasitédsa alapjan
K vetelmények:

az intézmény milkodési és egészségligyi el6irdsainak ismerete
amunka el végzéséhez szilkséges takaritogépek hasznalatanak ismerete

Munkakori specifikécio:
- Iskolal végzettség: dltaldnosiskolal végzettség
Szakmai végzettség: a munkakor szakképesitéshez nem kotott
Gyakorlati ido:
Kompetencidk (személyi tulgjdonségok): precizités, megbizhat6sag

Feladatai:
- Naponta felsepri, felmossa, felporszivozza a kijeldlt helyiségeket. Porta-

lanitja a batorokat portorlé ruhaval, nedves szivaccsal, lemossa a csere-

pes néveényeket.

Osszegytijti, a szeméttarol Gba viszi a keletkezett hulladékot.

Naponta takaritja, fertétleniti a mellékhelyiségeket, pétolja a fogydban

[évo tisztasdgi eszkbzOket.

Evente tobb alkalommal &ltalanos nagytakaritast végez, megtisztitja az

ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, fertétlenité oldattal &mossa a

flitétesteket, vilagito testeket.

Visszadllitja a helyiségek eredeti rendjét a rendezvények utén. Felhivja

felettese figyelmét a helyiséggel, berendezéssel, felszereléssel kapesola-

tos hibakra.

Kdzremiikddik a munkgja elvégzéséhez szilkséges tisztitoszer- és takari-

téeszkbz-megrendel és Gsszedllitasaban.

A napi levelezést postéra viszi.



Hatéskor: Hataskore a felettese dltal kijeldlt munkateriiletre terjed ki.

Felelsség: Felelés az intézményi higiénia megtartéséért. A rabizott kildemé-
nyek feladasaért. Felel6sségre vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
megsértésért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok nem rendeltetésszerii
haszndl ataért.

Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatarsaival.

Ezen munkakari leiras 2009............. -t6l visszavonasig érvényes.

Tatabanya, 2009. ...................

Munk@ltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirés egy pé danyét &vettem.

Munkavalao
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