SZERVEZETI
ES MUKODESI
SZABALYZAT

Bocskai Istvan
Altalanos Iskola,
Alapfoku Muvészeti Iskola és
Kollégium

Hajdunanas

2026.




1. Bevezetés

A hajdinanasi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium az
onkormanyzati altalanos iskoldk 2011. évi és a Kordsi Csoma Sandor Kollégium 2017. évi
Osszevonasaval miikddik jelenlegi forméjaban.

Az altalanos iskolai képzés 6t feladatellatasi helyen miikddik, a miivészeti képzés harom aga
Hajdunanéson és Gorbehazan miikodtet miivészeti csoportokat, a kollégiumban kdzépiskolas
tanulok laknak.

2.Az SZMSZ. célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolattartas rendjét és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza azokat a normakat, amelyek az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célok és feladatok hatékony, szervezett megvaldsitasat eldsegitik. Hatalya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, tanuldkra, az intézmény teriiletén
tartdzkodo személyekre a vonatkozo pontok tekintetében.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozodkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3.Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
4/2010. (I. 19.) OKM rendelet
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2023. ¢évi LIL térvény A pedagogusok uj életpalydjarol
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e 401/2023. (VIIL 30.) A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIIL térvény
végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII. 30.) A pedagégusok 1j életpalyajardl szolo térvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel
Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 403/2023. (VII. 30.) Egyes kozneveléssel 0Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol
2026. évi XLVIL. torvény A kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol
17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 24/2012. (IV. 18.) NEFMI rendelete egyes egészségiigyi és oktatdsi targyu miniszteri

rendeletek modositasarol;

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

1993. évi XCIIL. torvény — Munkavédelemrol

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet — Tlizvédelmi szabalyok

GDPR - (EU) 2016/679 rendelet

Iratkezelési szabalyok — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

4. Az SZMSZ. személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt
egyarant.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a fenntart6 egyetértésével 1ép hatalyba, és hatarozatlan

1d6re szol.

4.1. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

A hajdinanasi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2026. év junius 25. napjan fogadta el. A szervezeti és




mukodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezte:

az iskolai diakonkormanyzat,

az iskolai sziil6i szervezet.
Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdeklodok megtekinthetik a székhelyintézmény iskolatitkari iroddjaban, munkaidében
tovabba az intézmény honlapjan.

4.2. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatérozzak meg:
szakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagodgiai program
e a hazirend.

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathaté miikdodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok.

4.2.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. A szakmai
alapdokumentum okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2.2.  Szervezeti és mikodési szabalyzat

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az intézmény mitkodésére, kiilsd €s belso kapcsolataira
vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket hatirozza meg, hatdlya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban allé6 dolgozdkra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartdzkodd személyekre a
vonatkoz6 pontok tekintetében.

4.2.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola
pedagodgiai programja meghatarozza:




e az iskoldban foly6 nevelés €és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo-, kotelezden valaszthato- és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma <értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,
kornyezet— és egészségnevelési programot.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. Az iskola
pedagbgiai programja megtekinthetd a székhelyintézmény iskolatitkari iroddjaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

4.2.4. A Hazirend

A hazirendet a beiratkozés alkalmaval minden tanul6 és sziilje megismeri. A dokumentum
megtalalhatd a neveldi szobdkban és a konyvtarakban. A hazirendet év elején minden
osztalyban és a sziiloi értekezleteken Ujra értelmezni kell, az esetleges valtozasokat kiilon
kiemelve.

4.2.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
valamint az intézmény pedagogiai programjanak a figyelembevételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hatdridok megjeldlésével. Az intézmény éves
munkatervét az iskolavezetés késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.




4.3. Tajékoztatas az intézmény nyilvanos dokumentumairol

Az intézmény fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, azok az vezet6i irodakban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtekinthetdk az iskola honlapjan, valamint feltdltésre
kertilnek Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara.

5.Intézményi alapadatok

Tipusa: k6z0s igazgatdsu koznevelési intézmény.

Ellatott feladatok: altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés-oktatas (also, felsd tagozaton),
alapfokii miivészetoktatas képzod- és iparmiivészeti agon, alapfoki miivészetoktatas
tancmiivészeti €s zenemiivészeti agakon, kollégiumi feladat (externédtusi és kollégiumi
ellatas).

5.1. Fenntarto adatai

Név: Hajduboszorményi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 4220 Hajduboszormény, Mester utca 9.

5.2. Intézményi azonositok

Név: Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
Rovid név: Bocskai Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyek:

Székhely: Hajdtinanas, Ovoda u. 2-10.

Telephelyek:

e Hajdinanas, Polgari u. 71.
Hajdunanas, Iskola u. 3.
Hajdunanas, Iskola u. 5.
Hajdunanas, Iskola u. 7.
Hajdnanas, Baross u. 11/A.
Hajdunanas, Magyar u. 104.

Tagintézmények:

Neve: Bocskai Altalanos Iskola Maklary Lajos Alapfokii Miivészeti Tagintézménye
Cime: Hajdunanas, Iskola u. 3.
Telephelyei:




Hajdunanas, Ovoda utca 2-10.
Hajdunanas, Magyar u. 104.
Hajdunanas, Polgari u. 71.

Neve: Bocskai Altalanos Iskola Kérosi Csoma Sandor Kollégiuma
Cime: Hajdunéanas, Baross utca 11/A
telephely: Hajdinanas, Baross u. 11/A.

Jogeldod intézmény alapitasi idépontja: 1976

OM azonosité: 031026

KSH azonosito: 15835145-8412-312-09 (Hajdiboszorményi Tankertiileti Kozpont)
Allamhaztartasi egyedi azonosito: 361506

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

8412 Egészségligy, oktatas, kultira, egyéb szocidlis szolgaltatas (kivéve:
tarsadalombiztositas) igazgatasa

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatisa
Adoszam: 15835145-2-09 (Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont)

5.2.1. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata és hasznalata

hosszu (fej)bélyegzo:

korbélyegzo:




5.2.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

o fOigazgato,

e a foigazgatd-helyettesek,

e tagintézmény-igazgatok,

e tagintézmény-igazgatohelyettes,
e iskolatitkarok,

e pedagoégusok.

5.2.3. Az intézmény koznevelési és egyéeb alapfeladatai

Ellatott feladatok:
e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas (als6 tagozat),
altalanos iskolai nevelés-oktatas (felso tagozat),
alapfoktl milivészetoktatas képzo- €és iparmiivészeti agon,
alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti 4gon,
alapfoku miivészetoktatas tancmiivészeti agon,
sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatasa,
enyhén értelmi fogyatékos tanulok gydgypedagogiai nevelése oktatasa a szakmai
alapdokumentum alapjan,

integracios felkészités,
napkozi, tanuloszoba,
kollégiumi feladat (externatusi és kollégiumi ellatas).

egyéb, nem koznevelési feladat.

5.2.4. Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

e [skolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa.
e Didkdnkormanyzati tevékenység tdmogatasa.

5.2.5. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A kollégium a nyéri sziinetben szallasoltatast végez.

5.3. Az intézmény kiadmanyozasi joga, alairasi jogkor

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a Hajdiboszorményi
Tankertileti Kozpont kiadomdnyozasi ¢és helyettesitési rendje szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatottjara atruhdzhatja. Az intézményvezetd szamara kiadmanyozza:




a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

a tankertleti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérél szO0lo szabdlyzata szerint az
intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Hajdubdszorményi Tankertileti Kozpont,
illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

a kozbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

rendjérél szOlo szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasdgi igazgatohelyettes altal a

tankertilet személyi allomanyabol, irdsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak

szerint gyakorol: személyi juttatdsok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak

szerint.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany fejléces papirra késziil.
A kiadmany bal felsé részén a kiadmany cimzettje, a kiadvany jobb felsé részén:
o0 az ligy iktatdszadma,
o0 az ligy targya,
o a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
A kiadmany szovegrésze (hatdrozat esetén a rendelkezd rész és az indoklas is).
Keltezés, alairas, az alaird neve, hivatali beosztasa.
Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.




5.4. Az intézmény képviseleti szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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6. Szervezeti felépités

Iskolankban négy szervezeti szintet kiilonboztetiink meg:
1. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): féigazgatd
2. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): foigazgatohelyettesek,
tagintézményvezetok, tagintézmény-vezetok helyettes
3. szervezeti szint (kdzépvezetdi szint): munkakozdsség vezetok, projektvezetok
4. szervezeti szint: munkak6zosségi tagok (tanitok, tanarok, nevelok) projekttagok,
teamtagok

Foigazgats

Féigazgato-helysttes 1. Foigazgato-helyettes 2. T —— | Tagintézmény- Tagintézmeny-
(Magyar utca) (Polgari utca) igazgato igazgato
|
Tegintézmény- o~ Munkakozosség
- p— ; Koll. titkar
e Munkakézésség Mui gpratshelyetias ol oo
vezets vezatik vezetdk L

- Altalanos foigazgato-helyettes I—
- (Iskola és Gvoda utca) -

Pad.a852, J | Ped.assz, }_H Pedagogusok ‘ | Pedagogusok - |,<i Iskolatitiar
sz |—| [rrsmsencs J-{ oo ‘—
Gondnok |

Szervezetiinkben vannak statikus és dinamikus csoportok:

o dinamikus, mert folyamatosan véltozik a pedagdgusok elhelyezkedés a
fliggdleges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaforméakban mennyi
¢és milyen pozicio(ka)t toltenek be,

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendezddés valamint az 1. €s
2. szervezeti szint nem valtozik, illetve a munkak6zosségvezetdok
kozépvezetdi szerepet toltenek be.

Az egységesség elve biztositja a kiilonb6zd intézményegységekben dolgozd pedagogusok

kozotti informécidaramlas, feladatkiosztas, munkamegosztds hatékony megszervezését. Az
egységvezetéshez kotddo szerep a napi munka megszervezéséhez nyujt keretet.

6.1. A szervezeti egységek megnevezése

6.1.1.  Vezetok, vezetoség

6.1.1.1. A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetdje a foigazgato
A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb szabdlyzat nem utal mas hataskorébe. Folyamatosan
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figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolo jogi szabalyozok valtozasait. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakdrilményeire vonatkoz6é kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, a tanulést,
tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Egyiittmikodik
munkatarsaival, €s példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanuldsi
eredményekre vonatkozo deklaralt céljait. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili
szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért. Képviseli az intézményt.

Felelos:
a. az intézmény szakszer( és torvényes miukodéséért.

r r rr

b. apedagogiai program megalkotasaért, modositasaért, megvalositasaért,

r rr

c. az ésszerl és takarékos gazdalkodas szabalyainak betartasaért.

Elsé6 fokon dont a tanulok iigyeiben:

felvétel €s beosztas osztalyba, tanulocsoportba, napkdzi otthonba,
a tankotelezettség végrehajtasa,

tanuloi atadas, atvétel engedélyezése,

a vizsga ¢€s a vizsgahalasztas engedélyezése,

felmentés egyes tantargyak, illetve azok gyakorlati része alol,
engedély a délutani foglalkozasokon torténd részvétel alol,
bizonyitvany masolat engedélyezése,

a kart okozo tanulok feleldsségre vondsa, a kar megtérittetése.
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A foigazgato feladatai

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

A neveldtestiilet vezetése.

A nevel6- és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése.

Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, hasznalasat, az
SZMSZ érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

A Belso Ellendrzési Csoport vezetdjeként Stéves tervet készit, az intézmény rovid és
hosszutava terveinek figyelembevételével, amelynek alapjan késziti el az éves
munkatervét. Céljai, feladatai megjelennek a pedagdgusok dokumentumaiban.
Munkatarsaitol elvarja a szabalyos, korrekt, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentéciot.

A munkaterv megvalositdsi folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és
végrehajttatja.

Az elemzé munka eredményeként a nevelOtestiilet bevonasaval megtorténik a kitlizott
célok megvalosulasanak értékelése, és ez alapjan hatarozzak meg az éves feladatokat.
A célok megvalosulasat a kovetkezd szinteken ellendrzi: pedagdgus szinten,
munkak6zdsségi szinten, intézményi, ill. intézményegységi valamint tagintézményi
szinten Az éves beszamoloban tajékoztatast nyujt a célok megvaldsuldsarol.
Megszervezi a tanitdsi ordk és az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasok
pedagogiai ellenérzését az intézményi onellendrzésnek megfeleld szabalyozésa alapjan
(6ra- és foglalkozaslatogatasokat), ezekrdl feljegyzést vezet a Belsd Ellendrzési Csoport
altal kidolgozott eljaras szerint.

Feliigyeli, hogy az oralatogatasok tapasztalatait az ellendrzést végz0 magasabb vezetok
megbeszEljék az érintett pedagdgusokkal, sziikség szerint konkrét utasitasokat ad a
feladat elvégzésére, ellendrzi a feleldsok munkajat, beszamoltat, Gtmutatast ad a munka
tovabbi, eredményes folytatasara.

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szol6 informéciokat, a kdzponti
mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsdgokat.

A vezetdi munkamegosztds keretében a fdigazgatd a pedagdgusoktol elvarja a
tanmenetek kiegészitésénél a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésen alapuld egyéni
teljesitmények 0sszehasonlitasarol, valtozasarol, elvarja a tapasztalatok felhasznalasat
a tanulok, tanulocsoportok fejlesztése érdekében.

A munkamegosztas érdekében delegalja a feladatot a magasabb vezetdk részére.
Hatékony 1d6- és emberi er6forrds felhasznalast valdsit meg (torekszik az egyenletes
munkaterhelésre, a tulterhelés elkeriilésére...).

Nyilvantartja a korai intézményelhagyds kockézatanak kitett tanulokat, és aktiv
iranyito6i magatartast tantsit a lemorzsolodas megel6zése érdekében.

Torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fejlodésiik
elOsegitésére €s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
erositésére, a humanista pedagdgus - tanul6 - sziild viszony alakitasara és megoOrzésére.
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és véalaszt
ad kérdéseikre.

Intézkedik az iskolai éves munkatervben nem rogzitett feladatok megoldasi maodjarol.

-13-



19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyaval
kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegd foglalkoztatott feleldsségre vonasarol.
Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.
Az Alapfokt Miivészeti Iskola tagintézmény-igazgatdjaval egyiittmiikodve a miivészeti
nevelés irdnyitasa.
A kollégium tagintézmény-igazgatojaval egyiittmiikddve a kollégium nevelés
iranyitésa.
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢€s ellendrzése.
A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal egylittmiikodve részt vesz az intézmény
koltségvetés keretének elkészitésében.
A rendelkezésre allo koltségkeretek alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.
A pedagbégus-tovabbképzési intézményi programot ugy allitja Ossze, hogy az
megfeleljen a jogszabdlyi eldirasoknak, az intézmény szakmai céljainak, valamint a
munkatarsak szakmai karriertervének.
Viltozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.
Elokésziti a tantargyfelosztast, kijeloli az osztalyfonokoket, feleldsoket.
A sziikséges egyeztetések, véleményezések megtartdsaval elkésziti, elkészitteti,
jovahagyja az intézmény szabalyzatait, ismerteti a benniik foglaltakat az iskola
dolgozoival, ligyel a szabalyzatok betartasara.
Miikodteti a valtoztatdas menedzsment folyamatéat, felméri azok kockézatat, és a
kollégak bevonasaval megkeresi a megoldast a felmeriil kérdésekre.
Végzi a vezetdk, a pedagdgusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd dolgozok
teljesitményértékelését, mindsitését.
Gondoskodik a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok megtartasarol,
folyamatos kapcsolatot tart a miikodtetovel.
A munkavallalolr érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormdényzattal valo
egytittmiikodes, tevékenységiikhoz a sziikséges feltételek biztositasa.
Nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd6 megemlékezés
megszervezese.
A kozponti, tankeriileti adatszolgaltatasok hataridére valo elkészitése és benyujtasa.

A szabadsag tervezése, nyilvantartasa, kiadasa.

Munkaltat6i dokumentumok kezelése.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavégzés ellendrzése.

A munkakorhoz kapcsolddo feladatok meghatarozasa, modositasa.
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A Bels6é Ellendrzési Csoport vezetdjeként ismeri az onértékelési folyamatokat és azokat
hatékonyan iranyitja. Kiemelten odafigyel Onmaga stratégiai vezetésére és operativ
iranyitasara az alabbi teriileteken:

Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznélja az eredményeit.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

e Az oOnreflexié soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

e Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

e A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informacidkat és
elsajatitja azokat.
Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.
Hiteles és etikus magatartést tantsit. (Kommunikacidja, magatartasa a pedagogus etika
normainak megfelel.)

e A vezetOi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

e Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara.

A feladatellatasi helyeken a foigazgatd-helyettesek és a kollégiumi tagintézményigazgatd
végzik a napi vezetéi munkat. Az intézmény munkajanak operativ irdnyitasa a féigazgato
feladata.

Az intézmény képviselete

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében hosszabb iddtartamra helyettesére,
a féigazgato-helyettesekre a tagintézmény-vezetokre, tagintézmény-vezetohelyettesre, vagy
az intézmény mas alkalmazottjara, szervezetére atruhazhatja.

A f6igazgato vezetési feladatait helyettesével, a tagintézmény-vezetokkel, a tagintézmény-
vezetOhelyettessel, a foigazgato-helyettesekkel, egyiitt gyakorolja. A munka és a feleldsség
megosztasarol munkakori leirasban rendelkezik. Helyettesével, a tagintézmény-vezetokkel, a
tagintézmény-vezetdhelyettessel, a féigazgato-helyettesekkel, kozosen elkészitett munkarend
szerint tartozkodik az intézményben. Egyiittesen feleldosek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolcsondsen tajékoztassak.
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A féigazgato kapcsolatrendszere

Az intézményen beliil kapcsolatot tart:
tagintézményekkel,
intézményegységekkel,

a didkonkormanyzattal,

a diaksportkdrrel,

a szakmai munkakozosségekkel,

szil6i szervezettel, a sziilokkel.

Az intézményen kiviil kapcsolatot tart:

e Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal,
Hajdtnanas Varos Onkormanyzatanak illetékes vezetdivel, bizottsagaival,
a polgarmesteri hivatal irodaival,
egyhazakkal,
rendorséggel, katasztrofavédelemmel,

Orszagos Mentdszolgalattal,

az iskolaorvossal,

védonoi haldzattal,

a szakmai és szakszolgaltatast végz0 intézetekkel,
a helyi iskolékkal, 6vodakkal,

az intézményt tamogato szervezetekkel,

civil szervezetekkel,

kiilfoldi és hazai partnerintézményekkel.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

o A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a Hajdiboszorményi Tankeriileti
Kozpont szabalyzata szerint,

e kiadvanyozasi jogkor a Hajdiboszorményi Tankeriileti K6zpont szabalyzata
szerint,

e atanulok felvétele, atvétele,

e anevelGtestiilet vezetése,

e a neveld-oktatd munka tervezése, iranyitdsa €s ellendrzése, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezettel vald egylittmiikodés,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

e a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa,

e atanodran kiviili tevékenység szervezése,

e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

e az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak dpolésa.
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6.1.1.2. Az intézményvezeto (foigazgatd) kozvetlen munkatarsai
A fOigazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
A fdigazgato kozvetlen_munkatérsai:
a foigazgato-helyettesek

e tagintézmény igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes
e az iskolatitkarok
e arendszergazdak

A foigazgaté-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a tagintézményigazgato-helyettes
megbizdsat a neveldtestiilet véleményének kikérésével, a foigazgatd javaslatara a tankeriilet
vezetdje adja. FOigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas 5 évre szdlhat.

A foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a tagintézményigazgato-helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar és a rendszergazda szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore
¢s feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Tovabbi munkatarsak:

munkako6zdsség-vezetok,

az intézményegységek iskolatitkarai,

az intézményegységek rendszergazdaja
kollégiumi titkar

diakonkormanyzat vezetoi,

gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelosok teamje.

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai a fOigazgatonak tartoznak felel@sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

6.1.1.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenység) magasabb vezetok ¢és kozépvezetdk (munkakozosség-vezetdk illetve a
témavezetdk, projektvezetdk) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A magasabb vezetdk ¢és a munkakozosség-vezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

A kozépvezetdi réteghez tartoznak az iskola szervezeti felépitésébdl adédoan idszakos vagy
allando jelleggel feladatot kapod témavezetok és projektvezetok. A témavezetok egy-egy
iskolai tevékenységcsoporthoz tartozo projektek koordinalasat végzik a magasabb vezetokkel
kozosen.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
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a féigazgato-helyettesek,

a tagintézmény-igazgatok,

a tagintézményigazgatd-helyettes,

a didkdnkormanyzatot segitd tanarok megbizott képviseldje,

a munkako6zosség vezetok.

Az iskola kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola kibOvitett vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart,
melyrdl — sziikség szerint - irdsban emlékeztetd feljegyzést készit.

Az intézmény valamennyi egységét reprezentald, operativ dontés-eldkészitd, tandcsadd
testiilet.
Az iskola kibdvitett vezetosége felelds:

intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok folyamatos fejlesztéséért,

e abels6 informacidaramlas hatékonysagaért,
e apedagogiai szakmai munka ellendrzéséért,
e az intézmény pedagodgiai programjanak és munkatervének megvaldsitasaért.

A féigazgatd, foigazgatod-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a tagintézményigazgato-
helyettes, a munkakozdsség-vezetdk ellendrzési és teljesitményértékelési feladatokat is
ellatnak. Az intézményi ellenérzés céljait, feladatait, rendjét a belsé ellendrzési szabalyzat,
illetve az intézményi Onértékelési rendszer tartalmazza. A szakmai munkakozOsség
gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
sziilé1 munkakdzosségek valasztmanyaval és a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

Az operativ iskolavezetoség tagjai

foigazgato,
féigazgato-helyettesek,
tagintézmény igazgatok,
tagintézmény igazgatd-helyettes

Az operativ iskolavezetdség hetente iilésezik, a tanévre vonatkozé munkaterv 4ltal
meghatarozott idépontokban.

6.1.1.4.  Vezetok kozotti feladatmegosztas
A fOigazgatd-helyettesek, a tagintézmény igazgatdk, a tagintézmény igazgatd-helyettes,
feladata, hataskore arra a tagintézményre, intézményegységre vagy feladatra terjed ki,
amelyre megbizasat kapta.

Altalinos foigazgato-helyettes:

A fdigazgato kozvetlen munkatarsa.

A féigazgatét 3 munkanapot meghaladd tavolléte (szabadsag, betegség vagy hivatalos
tavollét) esetén teljes jogkorrel helyettesiti.
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Feladatai:

a) A tagintézmény-igazgatok, a tagintézményigazgatd-helyettes, a foigazgatd-helyettes
1 és a féigazgatd-helyettes 2 munkdajanak osszefogasa, ellendrzése, a szaktantermek,
szertarak fejlesztésének ellendrzése.

b) A taniigyi dokumentumok nyilvantartdsdnak ellenérzése.

c) Az intézmény lgyiratkezelésének az ezzel kapcsolatos iratkezelés kovetése, az
iskolatitkarral egyiittmikodve.

d) Részt vesz az intézményi stratégia kialakitasdban, tervezésben.

e) Intézményi Onértékelés milkodtetése, részvétel a pedagdgusok ¢€s vezetdk
teljesitmény-értékelésében.

f) Javaslatot tesz a munkak6zosség vezetok személyére.

g) Jovahagyja a tanmeneteket.

h) Segiti az sziil6i szervezet munkajat.

1) Kommunikacié szakmai szervezetekkel, képzd intézményekkel.

j) Kiilfoldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

k) Pedagogiai mérés-értékelés rendszerének mitkddtetése.

1) Ellendrzi az intézményi mitkddést a belsd ellendrzési tervnek megfelelden.

m) Irdnyitja és ellendrzi az intézmény iigyviteli munkd;jat.

n) Iranyitja ¢és ellendrzi a pedagdgusok és iigyviteli dolgozok adminisztracids
tevékenységét.

o) Iranyitja és ellendrzi a tagintézményigazgatok, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
foigazgato-helyettesek munk4jat.

p) Iranyitja és ellendrzi az intézmeényi tantargyfelosztas és az iskolai orarend elkészitését.

q) Iranyitja és ellendrzi a selejtezést, iratselejtezést.

r) Iranyitja és ellendrzi a tulmunka szamfejtést és valtozasjelentést.

s) Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok és a vezetdk teljesitményértékelését és az
értékelésbe bevont alkalmazottak mindsitését.

t) Irdnyitja és ellendrzi a tankdnyvek, nyomtatvanyok megrendelését az intézményben.

u) Végzi az lgyviteli munka ellendrzését, az ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésének iranyitasat.

v) Felelds az intézményi alapdokumentumok nyilvantartasaért, nyilvanossaganak
biztositasaért és az informatikai adatbank folyamatos frissitéséért.

w) Iranyitja és ellendrzi a palyaorientaciot és tovabbtanulasi jelentkezéseket.

x) Részt vesz az intézmény biztonsagos mitkddtetésének végrehajtasaban.

y) Feladata a koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasok, a pedagoégus tovabbképzés
tervezése, nyilvantartdsnak megszervezése, humanerdforrds gazdalkodas tervezése,
szervezeti feltételeinek biztositasa, koordinalasa. Az éves beszamolok, statisztikai
jelentések elkészitése, szerkesztése, 0sszegzése.

z) Osszefogja a DOK A4ltal inditott projekteket, a palyazatokat.

aa)

A foigazgato-helyettes 1 és a foigazgato-helyettes 2 feladatai:
Tevékenységét a féigazgato ¢és az altalanos foigazgatohelyettes irdnyitasaval latja el.
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A hozzatartoz6 ~munkakozosség-vezetok ¢és munkakozosségek pedagdgiai
munkdajanak Osszefogédsa, ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésének
ellendrzése.

A taniigyi dokumentumok nyilvéntartasanak ellenérzése az intézményegységben,
tagintézményben.

Az intézményegység, tagintézmény iigyiratkezelésének feliigyelete az ezzel
kapcsolatos iratkezelés kovetése, az iskolatitkarral egytittmiikodve.

Részt vesz az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.

Intézményi  Onértékelés muikodtetése, részvétel a pedagogusok ¢és a
munkakozosségvezetdk teljesitmény-értékelésében.

Javaslatot tehet a munkak6zosség vezetok személyére.

Jovahagyja a tanmeneteket.

Segiti az sziil6i szervezet munkajat.

Pedagogiai mérés-értékelés rendszerének miukodtetése az intézményegységben,
tagintézményben.

Szervezi a vizsgakat, orszagos ¢s standard méréseket, a javitovizsgakat az
intézményegységben, tagintézményben.

Szervezi és ellendrzi a tanuldi és tanari ligyeleti rendszert az intézményegységben,
tagintézményben.

A tanoran kiviili tevékenység soran szervezi, irdnyitja a kulturdlis eseményeket,
versenyeket, rendezvényeket, bevonva a munkakozosségeket, szoros kapcsolatban az
osztalyfonokokkel az intézményegységben, tagintézményben.

. Szervezi, iranyitja ellendrzi teriiletén a nevel0-oktatd munkat és a kibOvitett

iskolavezetdségi értekezleten beszdmol szervezeti egységének eredményeirdl.
Ellendrzi az intézményegység, tagintézmény mitkodését a belsd ellendrzési tervnek
megfelelden.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegysége (a tagintézménye) ligyviteli munkajat.
Iranyitja ¢és ellendrzi az intézményegységeéhez (a tagintézményéhez) tartozd
pedagogusok és ligyviteli dolgozok adminisztracios tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységéhez (a tagintézményéhez) tartozo naplok,
leltarok, nyilvantartasok €s elszamoldsok vezetését,

Irdnyitja és ellendrzi az intézményegységéhez (a tagintézményéhez) tartozo
selejtezést, iratselejtezést,

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységéhez (a tagintézményéhez) tartozo6 tilmunka
szamfejtést és valtozasjelentést.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységéhez (a tagintézményéhez) tartozé iskolai
iinnepségek megszervezeését.

Iranyitja ¢és ellendrzi az intézményegységéhez (a tagintézményéhez) tartozd
tantargyfelosztas €s orarendek elkészitését.

A hidnyz6 pedagogusok helyettesitésérdl koteles gondoskodni, havonként a
helyettesitett ordk ¢és a talordk szamat Osszesiteni az intézményegységben,
tagintézményben.
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aa.

bb.

CC.

dd.

€C.

ff.

. Iranyitja ¢és ellendrzi a tankonyvek, nyomtatvanyok megrendelését az

intézményegységben, egylittmikodve a tankonyvfelelosokkel és a konyvtarosokkal
A tanulok étkeztetési rendjének kialakitasa, iigyelet biztositdsa, ellendrzése az
intézményegységben.

Javaslatot tehet a munkateriiletén dolgozok jutalmazasara (a Teljesitményértékelési
Szabalyzat szerint), bérfejlesztésére, kitiintetésére.

Munkateriiletén javaslatot tehet a munkavallalok szobeli és irasbeli figyelmeztetésére,
fegyelmi eljaras meginditasara.

Biztositja az intézményegységben, illetve a tagintézményben tanul6 didkok jogainak
¢s kotelességének torvényi teljestilését.

Részt vesz a jutalomkonyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocidlis
juttatasokra.

Részt vesz az intézmény biztonsagos mukodtetésének végrehajtasdban, az éves
beszamolok, statisztikai jelentések elokészitésében, szerkesztésében, 6sszeallitasaban.
Iranyitja a tanuldbiztositassal, egészségiiggyel, iskolavédondkkel, iskolaorvosi
ellatassal (egészséges ¢Eletmddra nevelés), gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel,
étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményegységében.

Iranyitja az intézményegységében a DOK munk4jat, a palyazatokat.

Iranyitja a tovabbtanulassal-palyavalasztast az intézményegységében.

Munkakozosség-vezetok

Funkcioi: Az iskola vezetdségének kozvetlen segitdi, a kibdvitett iskolavezetdség tagjai.
Tevékenységét a féigazgatdhelyettes iranyitasaval latja el.

Feladatai:

a)

b)

d)
e)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Sajat munkakdzossége szamara értekezletet, megbeszélést tart, melynek lényege az
egymasnak nyujtandé folyamatos szakmai segitség.

A munkakozosség vezetd - szervezés alapjat képezd feladatok szerint valamelyik
szakmai vezetd beosztottja. A munkakozosség vezetdjét a féigazgatd bizza meg a
munkakdzosség kezdeményezésének, javaslatanak figyelembe vételével.

Alapvetd feladatuk a munkak6zosség és a vezetdség kozotti nevelést — oktatast
eldsegitd kapcsolattartas, a szakmai feladatok koordinalasa.

A nevel6-oktatd munka ellendrzése, mérése értékelése.

Pedagdgusok teljesitményértékelésében vald részvétel.

Eves munkatervet készit, melyben az ellenérzés — mérés - értékelésre vonatkozd
szempontokat is rogziti. Az éves munkaterv alapjan havi programot készit

Sziikség esetén részt vesz a - kompetenciamérések eredményei szerint — teljesitmény
novelése érdekében az intézkedési terv kialakitasaban.

Féléves és év végi beszamolot készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.

A munkakozosségi szintli véleményezés alapjan a tankonyvfelelésnek leadja a
kivélasztott tankonyvek és taneszkdzok jegyzékét.

Részt vesz a munkakdzosségébe tartozo pedagogusok ellendrzésében értékelésében.
Javaslatot tesz jutalmazasokra, kitiintetésekre.
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m) Munkakozdssége szamara belsd képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készit,
ezzel gondoskodva a szakmai segitségnyujtasrol.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézmény igazgatoja

Tevékenységét a foigazgato és a foigazgatdhelyettes iranyitasaval latja el.
Alapvetd feladata:

az alapfoki miivészetoktatasi intézmények muikodését szabalyozo jogszabalyok
érvényesitése €s az intézményvezetd altal meghatarozott mikodtetési, szervezési
¢s ellendrzési feladatok végrehajtasa;

a hozzatartozd0 munkakozosség-vezetok ¢és munkakozosségek pedagogiai
munkdjanak 0sszefogdsa, ellendrzése

az alapfoki mivészeti tagintézmény szakmai irdnyitdsa, a szakmai munka
nyomon kovetése, Oralatogatasok, fellépések, hangversenyek, szereplések
értékelése;

rendszeres €s folyamatos informécidaramlas biztositasa;

a tagintézmény tanszakvezetdinek ¢€s neveldinek teljesitményértékelése,
foglalkozasok latogatasaval, értékelésével az intézményi onértékelési rendszernek
megfelelden.

Fo feladatai:

tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

miuvészetiskolai felvételi, beiratkozas megszervezése, lebonyolitasa;

hangversenyek, kiallitasok, szereplések szervezése;

félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelése;

évnyito, évzaro feladatok megszervezése;

beszamolasi kdtelezettségek elkészitése;

javaslat  el6készitése a  tagintézmény  alkalmazottainak  szakmai

tovabbképzésére (tovabbképzési program és beiskolazasi éves terv);

e leltarozési tevékenység, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés
iranti kérelmek benyujtasa;

e javaslattétel a fejlesztési lehetdségekre (fellépd ruhdk, hangszer, taneszk6zok,
miikodési feltételek);
kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartas szervezése (tanszakok bemutatoi);
az intézményvezetd naprakész informalasa a tagintézmény miikodésérdl;
A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa a foigazgatod
¢s a foigazgatohelyettes utasitasa, feladatkijelolése alapjan.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézmény igazgato-helyettese
Tevékenységét a foigazgato, a foigazgatdhelyettes €s a tagintézmény igazgatd iranyitasaval

latja el.

Alapveto feladata:

e atagintézmény igazgato irdnyitdsaval a tantargyfelosztés, éves statisztika

elkészitése;
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e miivészetiskolai felvételi, beiratkozas operativ feladatainak megszervezése,
lebonyolitasa;

e atagintézmény igazgatd irdnyitoi, ellendrzési, dokumentalasi feladatainak
segitése.

e téritési, tandijak rendezésével valo feladatok koordinalasa a kozponti
szabalyzat alapjan.

F6 feladatai:
e részt vesz a tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;
részt vesz hangversenyek, kiallitasok, szereplések szervezésben;

e szervezi a félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelését;

e részt vesz az évnyitd, évzard feladatok megszervezésében;

e javaslatot tesz a tagintézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzésére
(tovabbképzési program és beiskolazasi éves terv);

e koordinalja a leltdrozasi tevékenységet, téritési dij, tandijkedvezmény,
szolfézs felmentés iranti kérelmek benytjtasat;

e javaslattétel a fejlesztési lehetdségekre (fellépd ruhak, hangszer, taneszkozok,
mukodési feltételek);

e atagintézményigazgatd naprakész informalasa a tagintézmény mitkddésérdl;

e A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti feladatok megoldasa a féigazgato,
a féigazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd utasitasa, feladatkijel6lése alapjan.

A kollégium tagintézmény igazgatoja

Tevékenységét a féigazgatd, a féigazgatdhelyettes irdnyitasaval latja el.
Alapvet6 feladata:

e a tagintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a
fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkzok tdle elvarhaté gondossdggal valo
kezeléséért,

e apedagogiai munkaért,

e a hozzatartoz0 munkakdzosség-vezetok ¢és munkakozosségek pedagdgiai
munkdjanak Osszefogasa, ellendrzése

e akollégium neveldtestiiletének iranyitasaért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a neveld ¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezett valdo megfeleld egyiittmiikddéseért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezeéseéert,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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6.1.2.  Gazdasagi feladatok ellatasa

A humaneréforrassal, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Hajdubdszérményi
Tankertileti K6zpont igazgatdja iranyitasaval a tankertileti kdzpont latja el.

A fenntartas és miikodtetés folyamatos és eseti feladatai:

Az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy ellatja a folyamatos és eseti
feladatokat az intézmény fenntartasaval kapcsolatos, valamint a mikodtetéssel kapcsolatos
iigyekben.

A személyi feltételek folyamatos biztositasaban, a foglalkoztat6i, munkaligyi iratok
rendezésében a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont utasitdsaiban meghatarozott eljarast
kell kovetni.

Az intézmény miikodtetéséhez, napi karbantartdsdhoz, feltijitdsdhoz, javitasokhoz sziikséges
finanszirozast a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont biztositja az intézményi koltségvetés
terhére.

6.1.3. Pedagogusok kozosségei

6.1.3.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiiletet az altalanos iskolai, a miivészeti nevelésben ¢és a kollégiumban dolgozo
pedagogusok alkotjak, tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja.

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi- és év veégi osztalyozo értekezlet

legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet

munkaértekezlet,

munkakdzosségi értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a
kéri, ill. ha az iskola féigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja, vagy jogszabaly
altal meg-hatarozott tigyekben ¢és esetben ki kell kérni a véleményét.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak to6bb mint 50 %-
a jelen van,
e a nevelOtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeru
szotobbséggel hozza, és dontését hatarozatba foglalja.

Dontési, véleményez0 jogkor, atruhazas:
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A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

* apedagodgiai program elfogadasarol,
= az SZMSZ elfogadasardl,
* ahdazirend elfogadésarol,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
e - a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megdallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
= atovabbképzési program elfogadasarol,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
= atanulok fegyelmi tigyeiben,
* amagasabb vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
= jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek:
a) csak egy —nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek,

az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbdl és az
intézményegységek vezetdjébdl alld neveldtestiilet jar el.

Az oraadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevel6testiilet nem ruhédzza at a jogkorébe tartoz6 feladatokat.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetét kell vezetni. A
neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten (p. intézményegység értekezlet, tagintézmény-
értekezlet).

6.1.3.2. Munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi intézményi, intézménykozi szakmai munkakdzosségek mitkddnek:
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1. Also6s nevelési munkak6zosség,

2. Felsos nevelési munkakozosség,

3. Human munkak6zosség,

4. Matematika-informatika munkakozosség,

5. Idegen nyelvi munkak6zdsség,

6. Természettudomanyi munkakozosség,

7. Kollégiumi munkakdzosség,

8. Testnevelés munkakozosség,

9. Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek munkakdzossége,
10. Mérés-értékelés munkakozosség.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,

e az iskolai neveld- és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlisitése, egységes
kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

e apalyakezd6 vagy 6raado pedagdgusok munkdjanak segitése,

e amunkakdzisség vezetdjének megvalasztisa.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:
e apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
Rendszeres munkakapcsolatban all:

e Az also tagozatos €s a felsds nevelési munkakdzosség (nevelési kérdések, egységes
értékelés).

e A szaktargyi munkakozosségek egymassal és az fels6s nevelési munkakozosséggel
(szakmai, pedagogiai kérdések, kozos programok).

e A haromhavonta kotelezd kompetencia alapt értékelés szervezése és miikodtetése
(IPR).

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
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tevékenykednek. A tevékenységiikrdl félévente értékeld beszamolot készitenek. A szakmai
munkakdzosség munkdjat munkakdzOsség vezetd iranyitja. A munkakozosség-vezetd
személyére a foigazgatd tesz javaslatot, a munkak6zOsség tagjai tobbségi szavazassal
dontenek a jelolt elfogadasardl. A munkakdzosség vezetok munkéjukat munkakori leirds
alapjan végzik.

A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
foigazgatohelyettesekkel, a tagintézményigazgatokkal ¢és a tagintézményigazgatd-
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjukrodl a nevelési értekezleteken beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész neveldtestiiletet.
A tantargyi koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodd munkakdzosségekhez. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség-vezeték a
foigazgato-helyettes vagy a foigazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban,
telefonon és/vagy emailben torténhet.

6.1.3.3. Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
Az intézményi munkat iskolatitkarok, kollégiumi titkér, pedagodgiai asszisztensek, apold és
rendszergazdak segitik. Munkajukat a munkakori leiréds, és a kdzvetlen vezetdi feletteseik
iranyitasaval latjak el.

6.1.3.4. Tanulok kozosségei

6.1.3.4.1. Iskolai didkonkormanyzat

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokdk az osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e keépviseldk (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.
A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzat vezetdsége, ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkonkorményzat szervezetét €s tevékenységét — az intézmény
szervezeti és milkodési struktirajahoz igazitva - sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja ki. Az iskolai didkdnkorméanyzat munkéjat segitdé neveldket a
didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjdn — a nevelGtestiilet egyetértésével - a
foigazgatd bizza meg. Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai
diakkozgytlést, melyen az iskola fdigazgatdjdnak vagy megbizottjanak a tanulokat
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tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorményzat kezdeményezi. A didkkdzgyiilés Osszehivasaért a
foigazgato felelds.

Véleménynyilvanitas:

o osztalykereten beliil osztalyfondki ordkon,

o DOK iilésen az osztaly didk onkormanyzati képviseldje tajékoztatast ad az adott
osztaly, ill. tanul6 véleményérol, kérésérdl, észrevételérol.

o ha a tanul6 személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén.

6.1.3.4.2. A kollégiumi didkonkormanyzat

A kollégiumi didkonkormanyzat (KDOK) 3 tagl testiilet, melyet a didksag kozvetleniil
vélaszt meg. Munkdjat patronalé nevelStanar segiti, a KDOK véleményét ki kell kérni a
tanulok kozosségét érintd dontések meghozatalanal. A didkonkormanyzat - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérol, a didkdonkormanyzat mikddéséhez
biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, tajékoztatasi
rendszerének létrehozéasarol. A Didkonkorméanyzat minden tanévben munkatervet készit
munkdjdhoz. A didkonkorményzat - a diakokat érinté kérdésekre vonatkozoan - véleményt
nyilvanithat, javaslattal ¢élhet az intézmény mikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A kollégiumi diakonkormanyzat tevékenységének teriiletei:

e A tanuldk véleményének, javaslatainak, igényeinek megfogalmazésa, kifejezésre
juttatdsa,

e kozhasznu munkék szervezése (felujito, javitd tevékenység, stb.),

o ¢érdekképviselet (képviselet a kollégiumi tanulményi, kulturalis és fegyelmi
bizottsagban, stb.)

e kollégiumi rendezvények szervezése, iranyitasa, aktiv részvétel,

o kozOsségi hagyomanyapolas (KSrdsi-nap, szinhdzlatogatas, hazi bajnoksagok stb.),

e honismereti kiranduldsok szervezése (varosnézés, muzeumlatogatas, kirdndulas stb.),

e kiils6 kapcsolatok,

e varosi szintll rendezvényekbe vald bekapcsoldodas (kollégiumok kozotti sport- €s
kulturalis taladlkozasok stb.)

e A nemzeti kdoznevelési torvény 2011.¢évi CXC. torvény, a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet alapjan miikddik a Kollégiumi Didkdnkorményzat.

6.14. Sziiloi szervezetek

Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, ill. kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egyes osztalyban jaro tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziildi szervezetei alkotjak a telephelyek (egységek) sziiloi kozosségét, akik egy-
egy f0 képviselot valasztanak az iskolai sziil6i kdzosségbe. Az iskolai sziil61 kozosség négy
fobol all, (a tovabbiakban: Sziildi valasztmany, SZV) egy elndkot és egy elndkhelyettest
valaszt a négyfos valasztmanybol. A SZV iskolai, iskoldn kiviili szervezetbe allando vagy
ideiglenes képviseldt delegalhat. A SZV képviseletét barmely iskolai sziild ellathatja. Az
osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetOségéhez. Az iskolai
sziilé1 kozosségek legmagasabb szintli dontéshozd szerve a Sziiléi valasztmany. A SZV
jogosult véleményt nyilvanitani azokban az iigyekben, melyekben erre jogszabaly lehetdséget
ad.

A Kollégiumban a sziilék jogaik érvényesitése. kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziiléi munkakozosséget hozhatnak létre. A szervezet alapegységei a csoport
szlloi kozosségek. A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a kollégiumban a tanuldi jogok
érvényesiilését, a neveld-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti.

Az iskolai sziil6i munkako6zosség dontési jogkorébe tartozik:

e asajat mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

e asziilok korében tarsadalmi munka szervezése,

e a rendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyudjtandd anyagi tdmogatés
meértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa,

e asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

Figvelemmel kiséri:

e agyermeki tanuldi jogok érvényesiilését,
e apedagogiai munka eredményességet.

6.2. A vezetOk és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

6.2.1. Iskolavezetoségi értekezlet

Tagjai:
féigazgato,
o fOigazgato-helyettesek,

tagintézmény igazgatok,

tagintézmény igazgato-helyettes

Feladata:
e az aktualis feladatok attekintése, megoldasi tervek készitése,
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o feladatok iitemezése, delegalasa.

6.2.2.  Kibovitett iskolavezetoségi értekezlet

Tagjai: iskolavezetéség, munkakdzosség-vezetok, didkonkormanyzatot segité pedagdgus.

6.2.3. Munkakozosségek értekezlete

A munkak6zosségek munkatervilkben meghatarozott modon legaldbb évi 6t alkalommal
tartanak értekezletet.

Lehetdséget biztosit az iskola a tankeriilet, varos intézményeinek munkakdzosségei szadmara
a szakmai egyiittmiikodésre, kozos programok szervezésére.

6.3. A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

6.3.1. Kozvetlen partnereink

e Tanuldk
o NevelGtestilet
e Szilok

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére lehetdséget biztositunk személyes
talalkozésra az iskola foigazgatdjaval.

Az iskolaban mikodd didkonkormanyzat els6sorban a didkprogramokat segitd
pedagogusokkal tartja a kapcsolatot és altaluk hasznalhatja az iskola helyiségeit, eszkozeit:
fénymasolot, a nyomtatot, a telefont és az informatikai eszkozoket.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 munkakozosségeinek kapcsolattartdsa a féigazgatd segitségével
a megbizott munkakozosség-vezetdk €s a didkdnkormanyzati képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetdség megbeszélései,
a kibdvitett iskolavezetdség megbeszélései,
intézményegységi megbeszélések,
a tagintézmények informacios értekezletei,
munkakdzosségek értekezletei, projektértekezletek,
alkalmi megbeszélések,
DOK megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai rendezvényterv hatdrozzak meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol email korlevelekben, a havi informécios
értekezleteken €s a rendezvényterv internetes valtozatan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek az értekezletek, megbeszélések utan tijékoztatni az
iranyitasuk ald tartozd pedagogusokat a megbeszélés dontéseirdl, hatarozatairol és az
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iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetoség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozdsségvezetdjiik ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével
és a sziil6i munkakozosségi tagokkal.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
a. afligazgato a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi iilésén vagy a sziiléi értekezleten,
b. az osztalyfonok az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatjak.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara alabbi forumok szolgalnak:
e sziiloi értekezletek,

fogadoorak,
e nyilt napok,
e honlap,
e a Bocskai Iskola hivatalos Facebook oldala.

A hivatalos kapcsolattartasi feliilet a sziilok és az iskola kozott a KRETA rendszer feliilete.

A sziil6i értekezletek és fogado orak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola féigazgatojaval,
nevelGtestiiletével, vagy a sziil6i munkak6zosség tagjaival.

A sziil6k és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mukodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola féigazgatdjatol, valamint foigazgatohelyettesétdl az
iskolai munkatervben meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

A pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya talalhaté meg az iskola és
a kollégium konyvtaraiban, illetve olvashaté az iskola honlapjan. (www.bocskai.net,
Dokumentumaink meniipont)

6.3.2. Kozvetett partnerek

Az iskola kiils6 nevelési, pedagogiai, egészségligyi, kulturdlis, gazdalkodasi és egyéb
kapcsolatainak kialakitdsa a fOigazgatod feladata. Ezt a munkét az elfogadott Pedagogiai
Program célkitlizéseivel 6sszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasarol a féigazgatod vagy
az altala megbizott fOigazgato-helyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha
indokolt, megéllapodasok vagy szerzédések formajaban irasban is rogzitik.

A dokumentumokat az féigazgatd aldirdsa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a
hatalyba Iépéshez a neveldtestiilet, illetve a fenntartd egyetértését be kell szerezni, sziikség
esetén tdmogatasat irasban is csatolni kell.

Partnereink:

Fenntarto, feliigyeleti és iranyitoé szerv: Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont
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Partnerek intézmények, szervezetek:
e Hajdananas Vérosi Onkormanyzat
e Hajdunanasi Ovoda
e BSZC Csiha Gy6z6 Technikum és Szakképz6 Iskola
e Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
e Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont intézményei
e Hajdunanasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
e Pedagodgiai Szakszolgalat megyei és jarasi intézménye,
e Megyei Pedagodgiai Szakmai Szolgalat,
e Debreceni Tankeriileti Kozpont,
e Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

o Kozigazgatasi szervezetek (HBMKH Korményhivatal, HBMKH Hajdunanasi Jarasi
Hivatala, Munkaiigyi Kirendeltsége, ANTSZ)

o (Oktatasi Hivatal

e [Egészségiigyi, szocilis intézmények (Orvosi rendeld, iskolaorvosi halozat,
védoéndiszolgalat, gyermekorvosok,...)

e MDSZ, FODISZ

e Hajdunanasi Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitd Szolgalat
e Hajdunanasi Kozétkeztetési KHT

e Debreceni Egyetem

e Miskolci Egyetem

e (Gorogkatolikus Lakésotthonok

e Hajdinanasi Renddrkapitanysag

e Voroskereszt

e Hajdunanasi Sportklub
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7. A mukodés rendje

7.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése

A foigazgatot tavollétében teljes felelosséggel az altalanos helyettesitéssel mindenkor
megbizott vezetOtarsa (a fOigazgatd-helyettes) helyettesiti. A féigazgatd ¢és a
foigazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén a halaszthatatlan iigyekben a feladattal
megbizott magasabb vezetd latja el a foigazgatoi feladatokat.

A féigazgatd hosszabb akadalyoztatdsa esetén a koznevelési intézményre vonatkozo
jogszabalyok helyettesitésre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

7.2. Az intézmény miikodési rendje

7.2.1. Az iskola nyitvatartasa

Az intézmény telephelyenként valtozo6 rendben tart nyitva.
e az intézményegységek: munkanapokon 6.00-t6l 19.00 oraig.

7.2.1. A tanulok munkarendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév rendjérdl az Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium évenként rendelkezik. A tanév
rendjéhez kapcsold eseményeket, rendezvényeket az iskolai Rendezvénytervben rogzitjik,
mely nyilvanos, az iskolai honlapunkon is nyomon kovethetd (www.bocskai.net,
Dokumentumaink meniipont).
Evente a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol a neveldtestiilet dont. A tanév rend;jét -
a jogszabalyoknak megfelelden - a neveldtestiilet éves munkatervében hatarozza meg. Ehhez
kikeéri a sziil61 munkakdzosségek, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat
véleményét.
Az éves munkatervben hatdrozza meg a tantestiilet:

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, a felhasznélas formajat,

® a tanitasi sziinetek idOtartamat,

e a megemlékezéseket, az iinnepeket, az iskolai hagyomanyok megilinneplésének

modjat,
e aneveldtestiileti értekezletek idOpont;jat,
e a bels6 tovabbképzések, nyilt napok, idejét, témajat.

A sziilok szamara szervezett rendezvényeket (sziildi értekezlet, fogaddora ...) csak az
altalanos munkaiddn kiviili idépontban lehet szervezni.
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A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott orakat a KRETA feliiletén az
osztalynaploban sorszamozni kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti
tanulmanyi sétak, erdei iskola ¢és kirandulasok napjai, a sportnapok, miihelyorak,
tovabbképzések is.

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl-péntekig tart nyitva. Kivétel a miivészeti iskola, ahol
szombaton is van sziikség szerint oktatas.

7 ora 45 perctol16 oraig délelotti és délutani foglalkozas folyik. A délel6tti ordk és a délutani
képességfejleszté foglalkozasok kotelezéek. Indokolt esetben a délutani napkozis ¢€s
tanszobas foglalkozasok alol a féigazgatdé adhat egyéni elbirdlas alapjan engedélyt. Az
osztalyokban az alapfeladat keretében torténd oktatas alapvetden délelott torténik. Kivételek
ez alol a néptanc- és testnevelés ordk egy része, illetve a miivészeti iskolai képzés, amelyet
egyéni 6rabeosztas alapjan tartanak a neveldk. Délutan kertilhet sor a napkozis-, tanulészobai-
, szakkori-, felzarkoztatd-, fakultacios-, képességfejlesztd-, didksportkori foglalkozasokra.

A tanitas helye az intézményegységek épiilete, udvara, esetleg az intézmény rendelkezésére
bocsatott egyéb tertilet, helyiség, a varosi sportpalya és gyogyfiirdd. A tanitasi orakat az iskola
¢épiiletén kiviil is lehet tartani - megfeleld feliigyelet biztositasaval -, amelyrdl eldzetesen a
szliloket tajékoztatni kell.

A tanitdsi ordkat osztdlyokban, illetve a pedagdgiai programban meghatirozott
tevékenységeket csoportbontasban lehet tartani.

A hazirend betartidsa a tanulok és tanarok, illetve az iskolaépiiletet hasznal6, iskolai
rendezvényen megjelend résztvevok szamara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsO tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso sziilo1 értekezleten
pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait ki kell fiiggeszteni minden épiiletben!

7.2.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és oktatds a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan folyik,
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben €s helyszineken. A tandran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi O6rdk megtartdsa és ebédsziinet utdn szervezhetdok. Az iskola
valamennyi felekezet szamara biztositja a hittandrak megtartasdhoz sziikséges feltételeket (pl.
terem szemléltetd eszkoz, flités, vilagitas ...).

A tanitasi idO kezdete 76ra 45perc. A tanitasi ordk rendjét a tantargyfelosztas és az drarend,
foglalkozasi rend tartalmazza. A kotelezd tanitasi orakat legkésébb 16.00 oraig be kell fejezni,
kivételt képezhet az iskolai gydgytestnevelés és a sportkori foglalkozasok, illetve a miivészeti
orék idépontja. Rendkiviili és indokolt esetben a féigazgatd roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc, a miivészeti képzésben a hangszeres 6rak az A tagozaton
2x30 percesek, B tagozaton 2x45 percesek, illetve a szolfézs ordk 2x45 percesek. A
tancfoglalkozasok iddtartama: 45 perc, a festészet-grafika-népmiivészet foglalkozasok
id6tartama: 45 perc.

A sziinetek egységesen 15 percesek, a miivészeti iskolaban altaldban 10 percesek (a miivészeti
iskoldban a dupla 6rakat a sziil6 beleegyezésével lehet tartani)

-34-



Az intézmény fél oraval az elsO tanitasi ora kezdete eldtt, valamint az 6rakozi sziinetekben
pedagogusok altal vezetett feliigyeletet tart, a foigazgato-helyettesek €s -helyettes altal
megallapitott és kihirdetett tigyeleti rend alapjan.

A délutani foglalkozasokon a tanuldk pedagdgus feliigyeletével vesznek részt (napkozi,
tanuloszoba, felzarkoztato, tehetségfejlesztd foglalkozasok, szakkor, didksportkdr ...).

Az iskolai tanuldk részére az ebédeltetést 11.30 és 14.00 ora kozott kell lebonyolitani az erre
a célra készitett csoportbeosztas szerint.

A szorgalmi 1d6 eldkészitése az augusztus 15-t6] augusztus 31-ig tart6é idoszakban torténik.
Ebben az idOszakban kell megszervezni az alakuld értekezletet, osztalyozo- ¢s
javitovizsgakat, a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezletet, munkakozosségi foglalkozasokat.
Tanitdsmentes munkanapokon az iskola sziil6i-, tanul6i igény esetén iigyeletet szervez. Az
igyelet helyszinét az igazgatdhelyettes jeloli ki, és az érintett intézményegység vezetdje
szervezi meg.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiill csak az iskola magasabb vezetéi és a
munkako6zosség-vezetok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
magasabb vezetd tehet. A szlirdvizsgalatokat és véddoltdsokat az iskolaorvos 4ltal
kezdeményezett idOpontban szervezziik.

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama: 15 perc, a hazirendben feltilintetett csengetési rend szerint.

7.2.3. A foglalkozasok helyszine

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziildt eldzetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitasi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

7.2.4. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben alkalmazott koznevelési foglalkoztatottak  munkarendjét, a
munkavégzésnek és dijazasanak egyes szabalyait a PUETV és vonatkozd rendeletek
hatarozzak meg.

A vezetdk és nevelOk fogaddorait a tanév elején megallapitott (tantargyfelosztashoz igazitott)
rendben az iskolai honlapjan tessziik kdzz¢é.

Koznevelési foglalkoztatottak heti munkaideje 40 ora.

7.2.5. Pedagogiai munkat segit6é koznevelési foglalkoztatottak
munkarendje

Iskolatitkarok, illetve a rendszergazdak munkaideje: 7.30 - 15.30, illetve 8.00 — 16.00
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A pedagdgiai asszisztensek altalanos munkaideje: 7.30 - 15.30, melytdl az iskolai feladatok
fliggvényében el lehet térni.

A technikai dolgozok altalaban 6.00 — 19.00-ig, illetve az intézményegységek sajatossagaihoz
illesztett munkarend szerint dolgoznak.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelylikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol a hidnyzas napjat megel6zOen kell értesiteniiik az intézményegységiik,
tagintézménylik vezetdjét.

7.2.6. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény rogziti, munkavégzésiikre a
PUETYV szabélyai az irinyadéak a MT rendelkezéseivel sszhangban. A pontos feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotott és nem kotott munkaidébol all. A kotott
munkaidében a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében végzi a neveléssel, oktatassal
kapcsolatos tevékenységeket (tanitdsi orak, szakkorok, tehetséggondozas ...). A neveléssel-
oktatassal lekotott idokeret foglalkozasait a tantargyfelosztas tartalmazza.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott idejét a munkavallalé a munkaidd-
nyilvantartési lapon koteles vezetni a Kréta rendszerben

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési helyén megjelenni,
kivéve, ha két telephely kozott kell egyik orardl a masikra eljutnia sziinetben.
Tavolmaradasat, akadalyozéasat, annak okat a tudomasara jutdsakor, illetve haladéktalanul
kdteles az intézményegység-vezetdjének vagy a tagintézmény vezetdjének jelenteni.
Indokolt esetben a pedagdgus eldzetesen engedélyt kérhet az intézményegység-vezetdjétol a
tanora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tandra megtartasara, a tanorak elcserélésére. Eldzetes
engedély nélkiili munkarend valtoztatas fegyelmi feleldsségre vonast eredményezhet.

A pedagogus a tanitasi oran, az iskolan beliil vagy azon kiviil szervezett egyéb foglalkozason
kizardlag a tanitassal, gyermekfeliigyelettel kapcsolatos tevékenységet végezhet!

A kollégium az igénybe vevok (sziilok) kérése, valamint a tanulok iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves
munkatervét is. A felvételt nyert kollégistakbol szervezett csoportok atlaglétszama: 25 6. A
csoportok kialakitdsarol a didkonkormédnyzat és a neveldtestiilet véleményének
meghallgatisaval az tagintézményvezetd javaslatira a féigazgatd dont. A kollégiumban a
tanév helyi rendjét az Eves munkatervben allapitjuk meg. A foglalkozasok rendjét a
kollégium Eves foglalkozasi terve tartalmazza.

7.2.7. A kollégium munkarendje

7.2.1.1. A vezetéo munkarendje
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A kollégium vezetdje a tanévre megallapitott - a feladatokhoz igazitottan modosithato
munkarenddel Osszhangban 1év6 -, heti beosztas szerint tartozkodik a kollégiumban. A
munkaidd beosztds napi bontasban tartalmazza a tagintézményigazgatd kollégiumban vald
benntartézkodasanak rendjét. A beosztas kifliggesztésre keriil a kollégiumi titkarnal és a
tanari szobaban.

A kollégiumvezetdt tavolléte esetén a Kollégiumi munkakozosség vezetdje helyettesiti.
Amikor vezetd nem tartozkodik az intézményben, a kollégium biztonsagos miikodéséért, a
beosztasban kijelolt iigyeletes nevel6tanar felel, aki sziikség esetén azonnal értesiti a
vezetéség elérhetd tagjat. A kollégiumvezetd tavolléte esetén a Kollégiumi munkakdzosség
vezetdje vagy az altala megbizott tandr, a nevelOtestiilet tobbi tagjanak kozremiikodése
mellett koteles végrehajtani azokat a vezetési feladatokat, amelyek biztositjak a jogszabalyok
¢s a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Munkarend, napirend, Hazirend, Tlzvédelmi-és
balesetvédelmi utasitas) eldirdsainak megfeleld zavartalan miikodését, a személyi és
vagyonbiztonsdg megoOrzését, rendkiviili helyzet elharitasat, a pedagogiai elvek
érvényesiilését.

7.2.1.2. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas koznevelési
foglalkoztatottak munkarendje

A pedagdgiai munkat segité és egyéb technikai dolgozdk az intézményben vald bent
tartdzkoddsa a mindenkori munkaid6 beosztasnak megfelelden, illetve ha az intézmény
vezetdje indokolt esetben eldre elrendeli.

A kollégiumi titkar és a kollégiumi 4polo a kollégiumvezetd utasitasara, munkakori leiras
alapjan végzi munkajat.

Az intézmény munkavallaloi munkaidd beosztasat, munkakori feladatait, hatdskorét és
jogkorét a féigazgatd és a tagintézményigazgatd hatarozza meg.

7.2.1.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét €s benntartozkodasat az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
- heti munkarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- munkak®dri leirasok.

Talmunkat csak elrendelt esetben szamolhat el a kollégium vezetdje.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld illetve a nevel0-oktatd munkéval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobdl all.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyen (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
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pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradést, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb a munkaid6 kezdete el6tt 1 draval koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus a kollégium vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a foglalkozas a tanmenettdl eltérd tartalmu megtartasara. A foglalkozasok elcserélését
is a tagintézményigazgatd engedélyezi.

A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit a vezetéhoz eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
tagintézményigazgato adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, a megengedett terhelés, stb.,

A helyettesitést, talmunkat, hétvégi tigyeletet a kollégiumvezetd rendeli el a munkavallalok
részére. A tilmunka ellatasa jogszabalyok altal meghatarozott keretekben kotelezd.

Az intézményben hétfotol csiitortokig 22 — 06 oraig, vasarnap 22 — 06 oraig éjszakai ligyeletes
tanar teljesit szolgélatot a heti beosztas alapjan. A hétvégi ligyeletet havonta meghatarozott
beosztas szerint latjak el a pedagdgusok. A pedagdgusok helyettesitése a helyettesitési rend
szerint torténik. A tanuldk napi és heti munkarendjét a kollégiumi Hézirend szabalyozza. A
foglalkozasok rendjét az Eves foglalkozasi terv részletesen tartalmazza.

A kollégium pedagogusai folyamatosan részt vesznek szervezett tovabbképzéseken,
neveldtestiileti megbeszéléseken, heti egy alkalommal nevel6i megbeszélést tartanak.

7.2.1.4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok, a munkavaéllalok és a kollégiumba latogatok szdmara kotelezd. Erre els@sorban
mindenki sajat maga, masodsorban az alkalmazottak ligyelnek.

A Hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek egyetértésével (Nkt. 25. § (4). bek.)

A tanulok munkarend;jét a Kollégiumi Hazirend tartalmazza.

A Kollégiumban a tanév helyi rendjét az Eves munkatervben allapitjuk meg. A foglalkozasok
rendjét a Kollégium Eves foglalkozési terve tartalmazza. A kollégiumba a tanévkezdést
megeldzd napon koltoznek be a tanulok. A bekoltozés napjan sziildi értekezletet tartunk. A
kilencedikes tanulok beiratkozasdnak idépontja megegyezik az iskolai beiratkozasuk
idépontjaval. A felsébb éves tanulok beiratkozasa a bekoltdzés napjan torténik.

A Kollégiumban a bekoltdzés napjatol az utolso tanitasi napig tartozkodhatnak a didkok. A
tanitas befejezése a 12., 13. éves didkok esetében eltér, ezért 6k a szdmukra meghatarozott
utolso tanitasi nap utdn, csak kollégiumvezetdi engedéllyel tartézkodhatnak a kollégiumban
a szobeli érettségi, illetve a technikusi vizsga utolsd napjaig.

Tobbnapos tanitési sziinet idején a tanuloknak el kell hagyniuk a kollégiumot.
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A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendszere a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
meghatarozottak szerint az intézmény Hazirendjében, a Pedagodgiai Programban és Eves
foglalkozasi tervében keriilt meghatarozasra. Ezek a dokumentumok tartalmazzak a kételezo,
a kotelez6en valasztott, €s a szabadon véalasztott foglalkozasok rendjét, valamint azt, hogy a
tanulok milyen idopontban és mddon jelentkezhetnek ezekre.

7.2.8. A pedagogusok és az allando megbizassal rendelkezo
nevelok allando feladatai

7.2.8.1. A pedagégus kotelességei:

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott
tanulok nevelésében - oktatasaban kozvetleniil részt vesznek. E kapcsolattartasban
legfobb Osszekotd a tanuld osztalyfondke, sziikség esetén azonban keresni kell a
kozvetlen kontaktust illetve biztositani kell annak feltételeit.

Nyitott a sziild, a tanulo, a vezetdk, a kollégdk, a szaktandcsadd visszajelzéseire,
felhasznadlja 6ket szakmai fejlddése érdekében.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

A szakmai munkak6zdsség munkajaban kezdeményezden €s aktivan részt vallal.
Egylittmikddik pedagodgustarsaival kiilonbozd pedagdgiai €s tanuldsszervezési
eljarasok (pl. projektoktatés, témanap, tinnepség, kirandulas) megvalositasaban.
Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodik a szaktargydra és a pedagogia tudomanyara vonatkozd
legijabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszk6zokrol, az oktatdstamogatd
digitalis  technologia  legjabb  eredményeirdl,  konstruktivan  szemléli
felhasznalhatosagukat.

Aktiv résztvevdje az online megvaldsulo szakmai egylittmiikodéseknek.

A megbeszéléseken, az értekezleteken, a vitdkban rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggy06zheto.

A demokratikus légkor kialakitasa €s fejlesztése soran iigyel a kotelességek €s jogok
Osszhangjara.

Az egyiittmlikodést tAmogatd, motivald moddszereket alkalmaz mind a szaktargyi
oktatas keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

Hasznélja a szocialis tanulasban rejlo lehetdségeket.

Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikacidjanak
fejlodését.

A tanulok kozotti kommunikaciot, véleménycserét Osztonzi, fejleszti a tanulok
vitakultarajat.
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Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) is hivatastudatra nevel, iigyel a
helyes szép magyar beszédre, irasra, valamint a kulturalt viselkedés szabalyainak
betartasara.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Ertékkozvetité  tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag,
tarsadalmi érzékenység, mas kultirak elfogadasa jellemzi.

Az osztalyaban, csoportjaiban felmeriild konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi
¢s hatékonyan kezeli.

Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

A célok tudatositdsabol indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a
tantervi eldirdsokat, az intézmény Pedagdgiai programjat.

Munkdjaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébol adodo sajatossagait.

Az altalanos pedagogiai célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodoé fejlesztési
célokat egységben kezeli.

Pedagdgiai munkdjaban nyomon kovethetd a PDCA-ciklus.

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Epit a tanuldk sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédéstiket.

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.

A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanuldsi folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést eldsegitd modon reagal rajuk.

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulok egyéni
igényeinek megfeleld stratégidk alkalmazasara.

Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén
igyekszik valtoztatni eldzetes tanitési tervein.

Az alkalmazott pedagdgiai modszerei a kompetenciafejlesztést tamogatjak.
Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetOségeket a tanulési stratégidk elsajatitasara,
gyakorlasara.

Kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 0ndlld ismeretszerzés, kutatds igényét.
Osztonzi a tanulokat az IKT-eszkdzok hatékony hasznalatéra a tanulas folyamataban.
Megfeleld utmutatokat és az 6nallo tanulashoz sziikséges tanuldsi eszkozoket biztosit
a tanulok szamara, példaul webes feliileteket miikodtet, amelyeken megtalalhatok az
egyes feladatokhoz tartozo ttmutatok €s a letdlthetd anyagok.

Alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadéasanak, feldolgozasanak,
tovabbadasanak kritikus, etikus modjat.
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Az egylittmlikodés, kommunikéci6 eldsegitésére online kozosségeket hoz 1étre, ahol
értékteremtd, tevékeny, kovetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszkozok
funkcionalis hasznalatanak terén.

Munkéjaval tdmogatja az iskola egészségiigyi-, munkavédelmi-, ifjusagvédelmi
feladatait. Ovja a tanulok egészségét, testi épségét.

A tanuld(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlddésében szemléli.

Realisan ¢€s szakszeriien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvalositasat.

A rabizott értékekért, berendezési targyakért anyagilag is felelds.

A szémara kijelolt teriileten (pl. tanterem) sziikség esetén direkt irdnyitassal biztositja
az esztétikus kornyezet kialakitdsat és megdrzését. Ugyel az intézmény egészének
rendjére, tisztasagara. (Kiilonos tekintettel az érvényben 1évo ligyeletesi beosztasra.)
Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint nevel6-
oktatd munkajaval sszefliggésben van.

A kotelez6 foglalkozasokrol a tanulot nem tilthatja el, nem biintetheti igazolatlan
oraval. Széls6séges esetben fegyelmezd munkdjdhoz hivja segitségiil a tanuld
osztalyfonokét vagy magasabb vezetdjét.

A pedagdgus a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésébb a munkaideje kezdete eldtt 1 oraval koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve tagintézményigazgatonak. Eldre
ismert tdvolmaradasa esetén az elvégzendd feladatokrdl tajékoztatja a helyettesitését
szervezd vezetdt. A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tananyagot
az intézményegység-vezetohoz, tagintézmény-igazgatokhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar a tanmenet, ill. tantargyi program szerint
tanithasson.

A szervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, oran kiviili teenddket, ligyviteli
munkat a féigazgatd vagy helyettese, illetve tagintézményigazgatd utasitdsai szerint
latja el, és azt a megadott hatariddre koteles teljesiteni.

Munkdja egészérdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszolitas esetén
tajékoztatja vezetdit, illetve a kozosséget.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményegységvezetotdl kérhet engedélyt legalabb 3
nappal elébb a tandra (foglalkozds) megtartdsara. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélést a féigazgatd engedélyezi.

Orékra, foglalkozasokra valo felkésziilés, KRETA naprakész vezetése, dokumentacio.
A helyettesités rendjének a figyelése és betartasa
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7.2.8.2. A pedagégus jogai

Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-
oktatas részterlileteinek vagy egészének eredményességét célozza.

Megpalyazhatja a vezetdség altal kitlizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot
tehet célfeladatok kitlizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus
alaptevékenységhez)

7.2.8.3. Az osztalyfonok, csoportvezeto

Az osztalyfonokot, csoportvezetdt az iskolaval kozszolgalati jogviszonyban alld
pedagogusok koziil az iskola féigazgatoja jeloli ki.

Osztalyfondki, csoportvezetdi feladattal sziikség esetén az a pedagogus is megbizhato,
aki az osztalynak csak egyik csoportjaban tanit illetve foglalkozast vezet.

Egy pedagogus csak egy osztalyban, csoportban bizhatdo meg vezetoi feladatokkal.
Az osztaly tanuldira vonatkozo intézkedések csak az osztalyfonokkel vald egyeztetés
utan hozhatok. Kivételt képeznek az azonnal vezetdi hataskorben meghozott dontések
a kozosség €s a tanulod épsége, baleset megeldzés és demoralizalé magatartas esetén.

7.2.8.3.1. Az osztalyféndk, csoportvezetd feladatai

Koordinalja az osztéllyal, csoporttal oktatasi-nevelési kapcsolatban all6 pedagdgusok
¢s oktatok munkdjat, sziikség esetén tanacskozasra hivja ket dssze.

Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az
altalanos és a vezetdi utasitasokkal, valamint a munkak6zosségek dontéseivel.

Az osztaly-, csoportk6zosség kialakitasaban, fejlesztésében egylittmiikodik a didk-
bizottsaggal. Javaslataival sziikség esetén személyes iranyitdsaval nyajt kozvetlen
segitséget.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanul6 sziileivel, gondozdival és
mindazokkal, akik a tanulok kdzvetlen nevelésében, oktatasaban kozremiikodnek.
Legalabb az éves munkatervben meghatarozottak szerinti alkalommal sziil6i
értekezletet tart, amelyre meghivja az osztalyban tanit6 neveldket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményét, hianyzasat
(igazolt és igazolatlant tantargyanként, egyéb foglalkozasonként is) fegyelmi
helyzetét, szorgalmat, neveltségi szintjét, egészségi allapotat. Sziikség esetén értesiti
a torvényben meghatarozott személyeket, szerveket.

Segiti az ifjisagvédelmi feleldst, a didkonkorményzat munkéjat koordinal6 tanart.
Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben odafigyel, hogy az a tanulok teherbirasat
meg ne haladja.

Folyamatosan ellatja az osztalyaval, csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

7.2.8.3.2. Az osztalyféndk, csoportvezetd jogai

Osztalyanak tanuloit az érvényben 1évé normak alapjan jutalmazhatja, biintetheti,
illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.

Indokolt esetben a sziilo eldzetes kérelme alapjan egyes tanuldknak tanévenként
legfeljebb 3 tanitasi naprol tdvolmaradast engedélyezhet.
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e Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztidlyanak az iskola életével
kapcsolatban van.

7.2.8.4.

A konyvtaros tanar

e Munk4janak meghatarozoja az, hogy a konyvtar elésegiti a tanulok onképzését és a
nevelOk tovabbképzését.

e Ennck megfeleléen a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve gytjti:

a tantervek altal eldirt kotelezd és ajanlott olvasmanyokat.

a szaktanarok altal ajanlott konyveket.

azokat a szakmai-pedagdgiai konyveket, folyodiratokat, amelyek a nevelés-
oktatds, felkésziilés, tovabbképzés folyamatidban felhaszndlhatdak.

a szabadido tartalmas kitoltését szolgalo szépirodalmi kiadvanyokat.

e A konyvtar nyitvatartdsi és milkddési rendjét - az igazgatdé jovahagyasaval -
tanévenként hatarozza meg, illetve modositja tigy, hogy a konyvtar ,,nyitottsagat” nem
sértheti

e Biztositja:

7.2.9.

a helyben olvasast,

a specialis tanitasi orak tartasat,

a tanitéasi orakon kiviili szervezett foglalkozasokat,

a konyvtari allomany letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertdrak felelds
pedagogusainak)

Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekeért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez (kiilonds figyelemmel a tanulok és a dolgozok tanuld- és
munkaviszony megsziintetése esetére).

Etikai Kodex

Az allami és dnkormanyzati fenntartasu kdznevelési intézményekben, igy iskolankban is, a
Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex alkalmazésa kotelezd
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7.3. A vezetok benntartozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartdsi idében a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes vagy az alapfoku
miivészetoktatds tagintézményigazgatoja az intézmény székhelyén tartozkodik.

A fbigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes hétfotdl csiitortokig 7.30-t01 16.00 oraig, pénteken
7.30-t6l 14.00 oraig, a tagintézményigazgatd hétfotol csiitortokig 11 oratol 19 oraig
tartozkodik az intézmény székhelyén. A tagintézményigazgatd-helyettes hétfotol csiitortokig
9 oratol 17 oraig tartézkodik bent. Péntekenként 9 6ratol 15 oraig, illetve 13 oratol 19 oraig a
sz€khelyen A-héten a tagintézményigazgatd, B-héten a helyettese tartézkodik bent.

A telephelyeken a fOigazgatd-helyettesek, illetve a kollégiumban tagintézményigazgatok
végzik a vezetdi feladatokat. A féigazgatd-helyettesek benntartdzkodasi rendje hétfotol
csiitortokig megegyezik a foigazgatd benntartézkodasi rendjével. Péntekenként A-héten 14
oratol 16 oraig a székhelyen és a Magyar utcan, B-héten az Iskola utcan és a Polgari utcan
tartozkodik bent a vezetd.

7.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

7.4.1.  Helyiséghasznalat

Az intézmény fenntartdja a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont, amely szerzédés
keretében hasznalatba kapta az intézmény ing6 és ingatlan vagyonat, meghatarozott feltételek
mellett. A tanitasi 1d6 alatt a helyiségek hasznalati rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza az
alabbiak szerint:

a) Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt lehet
hasznalni (6.00 — 19.00) De alkalmanként a nyitvatartasi 1d6 megvaltozhat.

b) A tanuldk részére a tanitas (foglalkozas) eldtti €s igény esetén az utani iigyelet alatt az
arra kijelolt tertilet (helyiség) all rendelkezésre.

c) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Eltéré hasznalathoz a foigazgatd-helyettes - a féigazgatoval
torténd egyeztetés utan kiadott -, elézetes engedélye sziikséges.

d) A tornateremben és az iskola egyéb teriiletein minden esetben biztositani kell a
feliigyeletet. Ez az ligyeletes neveld és az tigyeletes tanulok feladata.

e) Az intézmény szertarait, Oltoz0it, egyes helyiségeit zarva kell tartani. A
foglalkoztatokban,  tornateremben, sportudvaron pedagoégus  feliigyelettel
tartdzkodhatnak a tanuldk. A sportudvar és a tornaterem hasznositasarol a tankertileti
kdzpont igazgatdja altal aldirt szerzédésben kell rendelkezni. A szerzédésben kell
meghatdrozni a sportudvar és a tornaterem Kkiils6 személyek altal torténd
igénybevételének idejét, rendjét és modjat.

f) A tornatermet az iskola tanuloi tanitasi idon kiviil alkalmanként és kiilon engedéllyel
foglalkozason hasznaljak.
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g) A tornatermet kiilsOs sportolok és az intézmény dolgozoi az iskola foigazgatojaval
torténd egyeztetés utan, a Hajduboszorményi Tankertileti Kozponttal kotott bérleti
szerzOdés birtokdban hasznalhatjak. A bérleti dijat a Hajduboszorményi Tankeriileti
Ko6zpont hatarozza meg.

h) A tulajdon védelmének ¢és megdrzésének fontos eszkéze a takarékossag. A
neveldtestiilet, az iskola minden dolgozoja példamutatdssal torekedjen a meglévd
felszerelés allaganak gondozasara, karbantartasara, az anyaggal, energiaval, vizzel
valo takarékossagra.

i) Ha a dolgozd és a tanuld az iskolai tulajdonban szdndékosan vagy sulyos
gondatlansagbodl kart okoz, a karért anyagi feleldsséggel tartozik. Nagy gondot kell
forditani az intézmény egész terliletén a munka-, baleset- és tizvédelmi rendszabalyok
betartisara.

7.5. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei szerint, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a fOigazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgato-helyettesek rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol a neveléknek a KRETA naplot vezetni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokra vonatkoz6 tanuldi igény az el6z6 tanév majus 20-
ig méri fel az iskola. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal
lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel
kdtelezd.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol a foigazgatdo dont a féigazgatd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok
javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tul, lehetéségeihez mérten, sportkori foglalkozasokat is szervez. A
foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a kiillonb6z6 sportagak
miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kézos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszama 14 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
féigazgatoi engedélyre van sziikség.

A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek,
szakértok segithetik.
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Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

7.6. Téritési- és tandijak

A mivészeti képzésiink téritési- €és tandijat a jogszabalyok alapjan a kovetkezd
dokumentumok hatarozzak meg:
o Pénzforgalmi eldiranyzat €s teljesités, mely tartalmazza a szakmai feladatra szamitott
kiadasok egy tanulora juté hanyadat a minden tanévben.

Az el6z6 évi, miivészeti oktatisra forditott 6sszegbdl kiszamolt téritési- €s tandij minden
tanév végén keriil megallapitasra.

Az ide vonatkoz6 rendelet kimondja, hogy a tanuldok el6zé tanév végi tanulmanyi
atlageredményét figyelembe véve differencialni kell a téritési dijak megallapitasanal.

A téritési/tandijak befizetését egyOsszegben vagy két egyenld részletben lehet befizetni.
7.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik

nem allnak jogviszonyban a  nevelési-oktatasi
intézménnyel

a. Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munkat latogatok/sziilok nem zavarhatjak meg.
b. Ugyintézés miatt az iskolatitkari irodakban 8.00 és 15.00 ora kozott fogadjuk
partnereinket.

7.7.1.  Védo, ovo eljarasok az intézményben valo tartozkodas soran

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulod balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.
A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéno.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka

kezdetekor altaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo

- 46 -



baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban
rogziteni kell a Krétaban.

® Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt a Krétdban is
dokumentalni kell.

e A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi- és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -
laboratériumban, testnevelési Oran, szaktanteremben stb. -, amelyek a biztonsagi
eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujto ladak az
iskolatitkari iroddkban, az orvosi rendeldben €s a védondi szobaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek. A pedagogus altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy
felszerelés az iskoldba csak az intézményegységvezetd vagy -helyettes, illetve a
tagintézményigazgatok engedélyével hozhaté be. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
engedélyezdnek meg kell gyézddnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék az magyar allam altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.
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7.8. A kollégium hasznalati rendje

A kollégium nyitvatartasa:

e A kollégium munkanapokon 6% 6rat6l 22%° 6raig van nyitva a munkarendben
meghatarozott idébeosztassal.

e A hét utolsé tanitdsi napjan a tanulok szamara 162 6raig biztosit a kollégium
neveldtanari feliigyeletet. Ezt kovetden a kollégium zarva tart a visszaérkezés
id6pontjaig.

e Minden munkanapot megelézé nap a kollégium 182 oratol biztositja a
visszaérkezés lehet6ségét a tanulok szamara. Ezen a napon a kimend végéig, de
legkésobb a hét elsd tanitdsi napjan kell visszaérkezni a tanuloknak. A
visszaérkezéskor jelentkezni kell az ligyeletes neveldtanarnal.

Munkasziineti napokon — a kollégium vezetdjének engedélyével tart nyitva.
Rendezvények elott egyeztetni kell a kollégium vezetdjével.

A kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezok intézményben tartézkodasanak rendje:

A kollégiummal jogviszonyban nem allé személyek latogatonak mindsiilnek, igy a
hazirend megfelel6 szabalyai vonatkoznak rajuk. Engedélyezésre jogosult a foigazgato,
a tagintézmény igazgato, az ligyeletes tanar, a csoportvezetd tanar. Tanuldt latogatd
személyek az el6térben varjak meg a keresett személyt. Az ligyeletes tanar engedélyével
a tanulok sziilei a haldészobaba is bemehetnek

A széllovendégek fogadasit a tagintézmény igazgatdja €s megbizott dolgozdja
koordindlja, a sziikséges intézkedések végrehajtdsdban a kollégiumi neveldk
kozremiikodnek (a tanulok elpakolasanak ellenérzése). A vendégek intézményben vald
tartozkodasat a vendég hazirend tartalmazza, szdmukra is kotelezd az intézmény belsod
szabalyzatainak betartasa.

7.8.1. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje

a) A kollégium valamennyi dolgozodjanak és tanuldjanak kotelessége az épiiletek, a
szabad teriiletek allaganak megdvasa, a rend €s tisztasag megorzése.

b) Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre valo javaslattétel, s az ezekre irdnyuld
k6zOsségi munkaban valo részvétel.

c) A foglalkozéasok a kollégium épiiletében 1év6 termekben, valamint a tornateremben,
tovabba a szabadtéri sportpalyan torténnek.

d) A nevelést, oktatast konyvtarszoba és szamitastechnika terem segiti. Ezek
felszereltségéért, kihasznaltsagaért a kollégium vezetdje felelds, hasznalatuk rendjét
(beleértve a tanuldi hasznalatot is) az ligyeletes neveldk hatdrozzak meg.

e) A termekben a tanulok csak a pedagdgus engedélyével tartozkodhatnak, az irodai
helyiségekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

f) A termek, a sportpalya tanitasi 6ran kiviili foglalkozdsokra kisebb-nagyobb k6zosségi
rendezvényekre, linnepségekre igénybe vehetdk tanari feliigyelet mellett.
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g) A folyamatos szervezett foglalkozasok helyét a heti munkarendben rogziteni kell, az
alkalmankénti helyiségigény-egyeztetést a vezettdl, illetve a helyiségért felelds
tanartol kell kérni.

h) A termek és a kozos helyiségek rendjéért, szépitéséért a kollégium teljes kdzossége
felelosek.

1) Minden - nem altalanos rendeltetésii - berendezés (pl. szamitogépek, stadideszkozok,
kondicionalé gépek, stb.) kollégiumi hasznalatdra engedélyt kell kérni.
Balesetvédelmi oktatast kovetden vehetd igénybe.

j) Mindenneml bizonytalansag, vagy nem szabalyozott esetben a tagintézmény
igazgatojahoz kell tanacsért, utasitasért fordulni.

A kollégium szamitdstechnikai termét és a konditermet csak az a tanul6 hasznalhatja, akinek
a nevel6tanar engedélyezi. A szdmitogépek karbantartasdért a kollégiumigazgatéd felelds, a
rendszergazdaval egyiitt. Ezen helyiségek hasznalatdnak szabalyait az oda kifiiggesztett
,,Hasznalati rend” tartalmazza.

7.8.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A kollégiumba bekdltdzni, csak érvényes orvosi igazolas birtokdban lehet, illetve sziil6i
egészségligyi hozzajaruld nyilatkozattal. Az igazolasnak tartalmaznia kell, hogy a tanuld
kozosségben tartozkodhat.

A tanulok rendszeres orvosi ellatasat a lakohely szerint illetékes héziorvos, az iskolaorvos, a
kollégium korzetében kijeldlt haziorvos egyiittesen latja el. A kollégium korzetében kijeldlt
orvos rendelési idejét az intézményi faliujsdgon tiintetjik fel. A tanuldk a
tarsadalombiztositasi kartyat a lakohely szerint illetékes haziorvosnal adjak le.

Iskolai idében az ott miikddd iskolaorvos végzi a tanulok egészségiigyi ellatasat. A kollégium
korzetében kijelolt hdziorvos a kollégistak ambulans ellatasat biztositja rendelési idében.

A beteg tanulok gondozasat, felligyeletét, orvoshoz, szakorvoshoz kisérését a kollégiumi
dpoléné latja el. Ugyeleti idében a csoportvezetd, illetve iigyeletes tanar intézkedése alapjan
a varosi orvosi ligyelet végzi a sziikséges orvosi ellatast. A beteg tanulonak a Hazirendben
rogzitett modon, amennyiben allapota lehetdvé teszi, haza kell utaznia, és jelentkeznie kell
haziorvosanal. Az intézménybe csak gyogyultan, igazoléassal ellatva térhet vissza.

7.8.3. A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

7.8.3.1. A tanulo felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételr6l a kollégium igazgatdjanak
javaslatara a féigazgatd dont. Az Nkt. 50.§-a részletesen szabalyozza a kollégiumi tagsagi
viszony létrejottét. Mind a kollégiumba, mind az externatusi foglalkozdsokra minden
jelentkezd tanulot felvesziink a létszdmhatarok figyelembevételével.
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7.8.3.2. A felvétel tanulmanyi feltételei

Az Nkt. 50.§ (2)-¢ szerint:

»A kozépfoku iskola és a kollégium - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott -
allapithatja meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitésének tanulmanyi
feltételeit (a tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kozépfoku iskola €s a kollégium a
felvételi kovetelményeket a tanév rendjérdl szold rendelet altal meghatarozott idében a
felvételi tajékoztatoban koteles nyilvanossagra hozni.

7.8.3.3. A Kkollégiumi felvételi rendje
A felvétel- ha errdl kiilon jogszabdly nem rendelkezik-, egy tanévre szo6l. A jogviszonyt
minden tanévben jra meg kell igényelni a kollégiumi jelentkezési lap kitdltésével.

e A jelentkezés ideje, mddja: a hetedikes-, kilencedikes tanuldk az iskoldba torténd
jelentkezéssel egy idében, az iskola utjan, vagy személyesen jelentkezhetnek a
kollégiumba.

o A felvételrdl a kollégiumvezetd javaslatira a féigazgaté dont a kollégiumi
nevelOtestiilet véleményének meghallgatasaval.

e A hetedikes, kilencedikes tanuldk kollégiumi felvételének szempontjait, a kollégiumi
tagsag megujitasat a hazirend tartalmazza.

7.8.3.4. A tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait az Nkt. 46-48.§- ai
szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

7.8.3.5. A kollégiumi jogviszony megsziintetése

A kollégiumi jogviszony megsziintetését részletesen a kollégiumi hazirend tartalmazza.

7.8.3.6. A kollégiumi jutalmazas

Kollégiumi dicséretben részesiilnek azok a tanulok, akik az intézmény nevét tevékenysegiik
altal képviselik, elért eredményeikkel azt Oregbitik, valamint a ko6zosségi munkdban
kiemelkedd példat mutatnak a kollégista tarsaik szdmara. Ezen kiviil a naponta ellendrzott
héaloérendben, tisztasagban rendszeresen kiemelkedd tanulokat dicséret illeti meg.
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Dicséretek:
e nevelOtanari,
e kollégiumi igazgatoi
e neveldtestiileti
A tanulok jutalmazasara javaslatot tesznek:
e a kollégiumi didkonkorményzat,
® csoportvezeto tanar,
e kollégiumvezetd.
Az odaitélés szempontjait a Pedagdgiai program tartalmazza.

7.8.3.7. Fegyelmezo intézkedések, fegyelmi eljaras, kartérités

A kollégium nevelGtestiilete altal a Hazirend megsértéséért kiszabhatdé fegyelmezo
intézkedések:

a. Kedvezmények megvonasa;

b. Neveldtanari figyelmeztetés;

c. Nevelotestiileti figyelmeztetés;

d. Kollégiumigazgatoi figyelmeztetés.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljaras €s az azt esetlegesen megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkozo6 rendelkezései tartalmazzak.
A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a
sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6
vagy a szilé vagy képviseldje ismételt szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg. A
fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy védekezését
eldéadja. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A kollégium rendjének megsértéséért:

- megrovas

- szigoru megrovas

- kizaras

- athelyezés masik tanul6csoportba

- kedvezmények, juttatdsok megvonasa

fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi hatdrozatot irasba kell foglalni. A tanuléval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. Végrehajtani csak jogerds
fegyelmi hatarozatot lehet.

A fegyelmi bizottsag feladata a fegyelmi ligy vizsgalata, javaslattétel a dontéshozatalra. A
bizottsag a véleményét szotobbséggel alakitja ki. A fegyelmi eljardst megelézheti az
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egyeztetd eljaras, amelyre akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél kiskoru
esetén a sziil0, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora esetén a sziild
egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljards szabalyozasa: a kollégium
biztositja az egyeztetd eljaras mukodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem, infrastruktara)
Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése a DOK patronalo tanar feladata (felelés
pedagogus)

Eljarasrend:

Az eljaras meginditoja (kollégiumvezetd) értesiti a felelds pedagogust a tényallasrol.

A felelos pedagdgus a sértettet (kiskort tanuld esetén a sziileit is) irasban tajékoztatja arrdl,
hogy az igyben fegyelmi eljarés indul, de eldtte lehetdség van egyezteto eljaras lefolytatasara,
melynek 1ényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege,
hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziilo is alairja).
Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds pedagogus
ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja tigy, hogy, hogy az
err6l szolo levélben tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérol.
Egyuttal téle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a
kotelessegszegd keéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild is aldirja).
Amennyiben a nyilatkozat elutasitd vagy nem hatariddre érkezik vissza, a kollégiumvezetd a
fegyelmi eljarast a jogszabaly alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszegd is tdmogatja nyilatkozatdval az egyeztetd eljarast, a
kollégiumvezetd tdjékoztatja a felelés tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t az egyeztetd eljaras
lefolytatasardl., megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliil lehet. A
felelds tanar irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az eljaras meginditasarol €s
annak helyérdl, idejérdl.

Biztositani kell a kiskort tanuld sziildjének jelenlétét. A sziil6 hozzajaruld nyilatkozataval a
jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras, de a sértett €s a kotelességszego is eljarhat képviseld
utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilso segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator)

A konkrét eljaras inditasakor meg kell hatarozni az eljaras levezetdjének a személyét is.

Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrdl, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

A dontést a fegyelmi elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon 1étre
megegyezes, akkor az eljaras levezetdje az errdl szold jegyzokonyvet eljuttatja a fegyelmi
jogkdr gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a sérelem
orvosldsara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni arra az idére, amely alatt a
megegyezeEs teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb harom honap lehet.
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Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat - mert nem teljesiil a
megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

A tanulo, ha olyan sulyos vétséget kovet el, hogy jelenléte az adott kdozosségben karos és
veszélyes, fegyelmi eljards alapjan, indokolt irasbeli hatdrozattal a kollégiumbol kizarhato.
A fegyelmibizottsag Osszetételére a nevelOtestiilet tesz javaslatot. A fegyelmi biintetések
végrehajtasa felfliggeszthetd. a felfiiggesztés 3 honaptdl 1 évig terjedhet.

Kartérités

A tanul6 koteles a szamara atadott eszkozokkel, felszerelési targyakkal, az altala hasznalt
helyiség berendezéseivel leszamolni, karokozas esetén a kart megtériteni.

7.9. Az  unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdényainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelessége. Az
iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltan varja el az alkalmazotti kozosségtol,
a tanulokozosségtdl, a megjelent vendégektdl, hogy viselkedése példamutatd legyen,
0ltozkodeése pedig az linnepi alkalomhoz mélto. A tanulok szamara az linnepi ruhdzat: fehér
bluz/ing, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz ill6 cipd. A nemzeti linnepek: marcius 15. az
1848-49-es forradalom és szabadsadgharc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag
sziiletésének napja, augusztus 20. Szent Istvan linnepe, oktober 23. az 1956-os forradalom és
szabadsagharc napja.

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a magyarsag iinnepeit, a hozza
kapcsolddo eseményekkel egyiitt. A hagyomanyos rendezvényeket az iskola
Rendezvényterve tartalmazza.
Iskolai szintii iinnepek:

- Tanévnyitod és tanévzaro linnepély

- Ballagas

- Oktober 6.

- Oktober 23.

- Marcius 15.

Intézményi szintli megemlékezések lehetnek tobbek kozott:
- Adventi el6késziiletek
- Magyar kultara napja
- Koltészet napja
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- Zenei vilagnap
- Anydk napja

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei lehetnek tobbek kozott:
- Alapitvanyi bal
- Mikulas
- DOK-nap
- Forditott nap
- Kornyezetvédelmi nap
- Jatszohézak (a leendo elsOsok is részt vehetnek, 6voda-iskola atmenet megsegitése)
- Csaladi nap
- Vers- és prozamond6 versenyek
- Allatok vilagnapja
- Palyaorientacios nap
- Marton nap
- Sziilék Iskolaja
- Kockéak Hete
- Farsang
- Témahetek (digitalis, fenntarthatdsagi)
- Iskolavaro
- Manosuli
- Lazar Ervin Program

- Nemzeti Emlékezet Program

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a magyarsag iinnepeit, a hozza
kapcsolddo eseményekkel egyiitt.

Az tinnepélyek megtartasarol a nevelOtestiilet dont, kikérve a tanuldi szervezetek véleményét
is. A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktdber 6.-an.

Kozponti iskolai tinnepséget szerveziink marcius 15. és oktober 23. tiszteletére.

A hagyomanyos rendezvényeket az iskola Rendezvényterve tartalmazza.

7.9.1. A kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) A kollégium hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint a
kollégium j6 hirnevének megdrzése, dregbitése a kollégiumi kdzosség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje
Az iskolaban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is
kotelezben részt vesznek. A tarsadalmi, allami linnepekrdl torténé megemlékezés

kotelezo jelleggel csoportfoglalkozasok keretében az aktualis idéponthoz kototten

tartjuk meg, illetve minden nemzeti innepre faliujsag késziil.

¢) A kollégiumhoz kapcsolodé hagyomanyok apolasa
Célja az intézményhez valdé kotddés erdsitése, a hagyomanyok megorzése ¢Es

tovabbfejlesztése,

e kollégiumunk névadoja emlékének apolasa (Kordsi-nap),

e sportvetélkedok szervezése,

e Megemlékeziink nevezetes évforduloinkrdl, 4llami {innepeinkrél, az
egyetemes kultira vagy tudomany egy-egy kiemelkedd alakjarol.

e Részt vesziink olyan versenyen ¢€s vetélkedon, amely a varos, megye vagy
orszag didkjait mozgositja.

e Jelentdsebb  iinnepségeinkrdl, rendezvényeinkrdl, fontos kollégiumi
munkainkrol késziilt felvételekkel segitjiik a kornyék altaldnos iskolaiban a
palyavalasztast.

e Keressiik mindazon lehetdséget, amely alkalmas hagyomanyaink bovitésére,

intézményiink egyéni arculatdnak hangsulyozasara.

7.10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsO ellendrzés legfontosabb feladata az iskolai oktatdo-neveldmunka hatékonysaganak

vizsgalata és ezzel kapcsolatban annak megéllapitasa, hogy milyen intézkedésekre van
sziikség a feltart hianyossagok megsziintetésére. Az iskolaban foly6 pedagogiai munka alapja
az elfogadott Pedagdgiai Program és valamint a kapcsolodoé tantervek dsszessége. Az eldzetes
ellendrzés alapja a szaktanarok altal 9sszeallitott tanmenet, az utdlagos ellendrzések formaja
az évfolyam szintli irdsbeli dolgozatok, iskolai bels6é mérések, orszagos felmérések, tantargyi

atlagok és vizsgaeredmények kiértékelése, elemzése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az alabbi formakban valosul meg:

e a tanuldk teljesitményének ellendrzése, a szakmai munkakozosségek altal
kidolgozott teriileteken €s modszerekkel.

e az alkalmazott pedagdgiai modszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak

e atanorak, a foglalkozasok és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

e az adminisztracios munkdk (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok,

stb.) vizsgalata,

specialis célvizsgalatok egy-egy tanulocsoportot, tantargyat, miiveltségi

teriiletet illetden,

irasban, illetéleg szoban torténd beszdmoltatas.
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A pedagodgiai munka belsé ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves litemterv
szerint folyik. Az iskola féigazgatdja rendkiviili ellendrzés megtartasat is elrendelheti. Ennek
megtartasat kérhetik: a szakmai munkakozosségek, a didkonkormdanyzat, a sziiloi
munkak6z0sség.

Rendkiviili ellendrzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémak jelentkeznek.
(Kirivéan alacsony tanulmanyi atlag, magas bukasi arany, stb.)
A belso ellendrzések megtartasara az alabbiak jogosultak:
e fdigazgato,
foigazgato-helyettesek,
tagintézmény igazgatok,
tagintézmény igazgato-helyettes,

munkak6zdsség-vezetok.

A belsd ellendrzések tapasztalatait az ellendrzés lefolytatdja megbeszEli vagy irdsban kozli az
érintett pedagdgussal. Utobbi esetben az illetd irdsban reagalhat a leirtakra. Az egyes
szakteriileten végzett ellendrzések eredményét a szakmai munkak6zOsségek a sajat
teriiletiikon megbeszélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel6z6 évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgatd a tanévzarod értékeld
értekezleten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hianyossagok kikiiszobolésére.

A pedagdgiai munka ellendrzésére jogosult:
- féigazgato
- tagintézmény-igazgato
- munkak6zdsségvezetd
A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének folyamatossagarol ¢€s szakszeriségérol a
kollégiumvezetd gondoskodik, ennek érdekében éves ellendrzési tervet készit, melyet a
munkaterv tartalmaz.
Az ellendrzés formai és modszerei:
Az ellendrzésnek a szakmai pedagdgiai munka szinvonaldanak emelését kell szolgalnia és a
pedagdgusok munkakoriikben ellatandé feladatai valamennyi teriiletére ki kell terjednie. Az
ellendrzési tevékenység jellegét tekintve folyamatos, rendszeres, alkalmi modszerei:
személyes ellendrzés, foglalkozaslatogatas, dokumentumellendrzés, beszamoltatas, ...stb.
1. Kotelezd foglalkozasok ellendrzése, a tanulok részvételi szamanak ellendrzése. A kotelezd
foglalkozasok alol adott felmentések ellendrzése. A foglalkozasok rendje, a tanulok fegyelme,
a nyugodt tanulas feltételeinek megteremtése. A tanuldcsoport tanulmanyi munkajanak
folyamatos értékelése.

- csoport-¢s tematikus foglalkozasok tematikédjanak tartalmi attekintése

- csoport-¢s tematikus foglalkozasok rendszeres megtartasanak ellendrzése

- csoport-¢s tematikus foglalkozasok szakmai-pedagogiai ellendrzése

- csoport-¢s tematikus foglalkozasok latogatéasa, értékelése

- szabadidds foglalkozasok ellendrzése
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- egyéni foglalkozasok rendszerességének ellendrzése
2. Az iigyeleti munka ellendrzése/napkdzben, este, ¢jszaka, reggel/
3. A csoportvezetdi tevékenység tartalmi ellendrzése. A pedagogiai adminisztracio
ellendrzése, beszamolok, szakmai projektek értékelése. A sziilokkel, tarsintézményekkel
torténd kapcsolattartas ellendrzése.
Az ellendrzések tapasztalatait nevelGtestiileti értekezlet, illetve személyes megbeszElés
keretében rendszeresen ellendrizziik.

7.11. A tanuldoval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
o fdigazgato,
o fOigazgato-helyettesek,
e tagintézmény igazgatok,
e tagintézmény igazgatd-helyettes,
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
® aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az intézményvezetd 15 napon beliil dont, amelyet hatdrozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegl és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezeto.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
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akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil0, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanuld - kiskora tanuld esetén a sziil - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kdozremukodesével jelolik ki.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti
az érintett feleket.

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.
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- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.
Nkt.38.§ (2): Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe
tartozo kérelmek kivételével — a sziil6i kozdsség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb
haromtagl bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) akérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

c) ahozott dontést megsemmisiti, €s a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
szigorll megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
kizaras az iskolabol.

e oo o

A tanuldval szemben a bekezdés e)—f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil kdteles 1j
iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld més iskolaban torténd elhelyezése
a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijel6lni szamara. A bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A bekezdés c¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathat6.

Ha a tanul6d tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az iskolanak
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
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7.12. Az intézményi adminisztracio

7.12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o cl kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

7.12.2. A KIR rendszer dokumentumainak hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

e Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: oo, PH oo, (hitelesito)
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7.12.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

7.13. Az intézményi dokumentumokrol valo tajékozodas
rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskola
honlapjan!, a ,,Dokumentumaink” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-1 nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. A
konyvtar nyitvatartési ideje alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekloddk felvilagositast kérhetnek az iskola
foigazgatojatol, foigazgatohelyettesétdl, tagintézményigazgatoktol, eldzetesen egyeztetett
idépontban.

T www.bocskai.net
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7.14. A konyvtar mikodése

7.14.1. A konyvtar jellege

Iskolankban harom konyvtar mikodik (Polgari u., Iskola u., Magyar u.) mindegyik iskolai
konyvtar, alapfunkcidja az iskolai neveld-oktatd tevékenységhez sziikséges informaciok,
informacidhordozok és azok hasznalatahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziiksége eszkdzok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtar és ennek megfelelden teljességgel gytjti
az iskolaban oktatott tantargyakhoz sziikséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek irodalmat
¢s a szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példanyszamanal a helyi
tanterv ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhato igényeket kell figyelembe vennie.

7.14.2. A konyvtaraink alapfeladata

e (Gyljteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa, Orzése ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyvtamogatasi keretbodl

biztositott tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is,

helyet biztosit a szaktargyak konyvtari 6rai szamara,

az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositdsa,

lehetdséget teremt - mas konyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

konyvtar pedagodgiai orék tartdsa.

7.14.3. A konyvtarvezetés szabalyai

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni. A vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtar
nyitvatartasi rendjét a féigazgato, a konyvtaros tanarok az érvényes rendeletek figyelembe-
vételével kozosen alakitjak ki.

A konyvtarak az alabbi szolgaltatasokat biztositjak:
e helyben olvasas - a nyitvatartasi id0 alatt konyvtarosi feliigyelettel biztositott,
allomany attekintés és digitalis anyagok hasznalata tanul6i laptopon,
ko6lcsonzés,
informaci6 a konyvtar és a kiilsé konyvtarak szolgaltatasairdl,
konyvtarhasznalati 6rdk a tanmenetben rogzitettek szerint,
ajanlo bibliografiak, sajtofigyelés,
a tanulok és szlilok az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagogiai Programot és
Hazirendet a konyvtarban megtekinthetik.

Az iskolai konyvtaros feladata
= nyitvatartas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat,
* az allomany Orzése, kezelése,
* az allomany tervszerl fejlesztése, valamint a felmertiilo ) kiadvanyok beszerzése,
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= azolvasotermi feliigyelet ellatasa,

* atanulok olvasasi kulturajanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése,
= kolcsonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

7.14.4.

Kartérités

Az elveszitett, megrongalodott konyvekért kartéritési kotelezettség terheli a kdlesonzot. A
kartérités szabalyait lasd a Hazirendben.

Tart6s tankonyvek megvasarlasa

Az iskola konyvtarabol kapott tartds tankonyvek megvasarolhatok. A tankonyvért fizetendd
Osszeg kiindulasi értéke a beszerzési ara.

7.14.5. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tamogatas szabalyai
tajékoztatas A munkaban
Hatarido Feladat formaja, nyomtatvany | részt vevok
modja
A Tankonyvfelel
TANKONYVRENDELES bs,
ELOKESZITESE munkak§zossé
A tankOnyvrendelés g-vezetok,
Osszeallitasa szaktanarok
Hasznalhato ,,hasznalt” Tankonyvfelel
tankonyvek szamba Os
vételezése
A tankonyvrendelés
elkészitése a terjeszto felé
a KELLO feliileten.
(figyelve a belépd
osztalyok, a tanulok
becsiilt 1étszamat, a tanulok
1étszamat, a felhasznalhato
Janua hasznalt tankonyvek
anuar .
Februar darabszamat)
Tankonyvrendelés
(figyelve a belépd
osztalyok és a tanulok Tankdnyvfelel
Aprilis becsiilt 1étszamat) 8s,
foigazgato,
A tankonyvterjesztd
visszaigazoldsa alapjan a
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megrendelések szdmszaki tankeriileti
ellendrzése, modositasok igazgat6
elvégzése
Tankonyvellatasi
szerzodés kotése,
fenntartoi jovahagyasa.
Tankonyvek, ajanlott és Honlapon, Konyvtaros,
kotelez6 olvasméanyok falinjsagon tankonyvfeleld
Junius Jegyzékének kozzététele. S
A kolcsonzéssel biztositott tankertileti
tankonyvek igazgatd
visszavételezése év végén.
Potrendelés elkészitése,
fenntartodi jovahagyasa
A tankonyvek atvétele a Tankonyvfelel
terjesztotol. 0s
Augusztus
A tankonyvek kiosztasa | Falitjsagon, Tankonyvfelel
A sziilok tajékoztatasa a honlapon, 0s
tankonyvek kiosztdsanak helyi
helyérdl és idejérdl, sajtoban,
tankonyvek atadésa. kifiiggesztve
az iskola
bejaratan.
Oktober Pénziigyi elszamolas. Szamlak, Tankonyvfelel
atvételi Os
bizonylatok pénziigyi
referens

2017. szeptember 1-tol, felmené rendszerben, minden tanuld szamara ingyenes a

tankonyv.

Ingyenes tankonyvek biztositasdnak lehetdsége az iskolaban:

= tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
= hasznalt tankonyvek biztositésa,

= tantermekben elhelyezett tankdnyvek igénybevétele.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, tobb éven at is hasznalhaté tankonyveket az

iskolai konyvtarbol kdlcsonzéssel bocsatja a tanuldk rendelkezésére.
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7.15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet iskolankban az iskolaorvosok és védondk latjak el, az
altaluk meghatérozott napon és id6ben.

Az iskolaorvosi és védondi haldzat szervezi és iranyitja a kiilonbdz0 vizsgalatokat,
tajékoztatja az intézményvezetot az iskola tanuloinak egészségiigyi helyzetérol.

Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfelelden iranyitja a tanulot a
megfeleld egészségiigyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyujt a testneveld tandroknak a gyogytestnevelésre utalt tanulok
névsoranak kialakitasaban.

A szaktanarok vagy pedagogiai asszisztensek kisérik a tanuldkat az évenként sziikséges
szlir6vizsgalatok lebonyolitasahoz.

A kollégiumban a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a kollégiumi apold végzi.
Segiti a kollégiumi neveldmunkét a kapcsolodo szakteriileteken (prevencid, egészségligyi
versenyek stb.). Megkdveteli az egészséges ¢életmod €s az alapvetd higiénias eldirdsok
betartasat. Gondoskodik a beteg vagy sériilt tanul6 ellatasarol.

7.15.1. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Balesetmegel6zés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatas a megel6zésre, ill. a balesetek elkertilésére szolgal.

A dolgozok esetében ezt a feladatot minden egységben kiilsd szolgaltato végzi.

Minden oktatasi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozét balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni, melyet oktatdsi naploban dokumentdlni és alairatni kell
valamennyi oktatasban részestilttel.

A tanulokat balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elsd
osztalyfénoki ¢és testnevelési oOrdkon, olyan oOrdkon melyek balesetek szempontjabol
érintettek, valamint tanulmanyi- és minden egyéb kirandulasok, sportfoglalkozasok és
tarsadalmi munkavégzés megkezdése eldtt. Az oktatasok tervezését és azok bizonylatolasat
az osztalyfonok ill. a szaktandrok végzik (tanmenet, naplo).
A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalokat.
Az oktatds soran ismertetni kell:
® az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés szabalyait, az eszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatat,

a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb eldirasait,

a foglalkozasi baleset alkalmaval kovetendo eljaras €s magatartas szabdlyait,

a munkakdrhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatanak

madjat,
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e a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok,

eszk0zok kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasanak rendjét és modjat,

e a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozé specialis szabalyokat.

Az oktatason az el6z6ekben leirtakon til foglalkozni kell:

ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetdségeivel, a
sziikségessé valt miiszaki intézkedések elemzésével,

az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

a munkavédelmet érintd hatdsagi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmeriilt
esetlegesen 1j feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

e a munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad

megjelenni,

betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott
elfertézédhet, ill. kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan
munkara senki sem jelentkezhet, munkaba nem éllithato.

a vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitdsuk ald
tartozd dolgozok és tanuldk biztonsaga €s egészségvédelme érdekében sziikséges
intézkedéseket  megtegyék, ill. a  munkavédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokban eldirt rendelkezések megtartasat ellendrizzék.

ha az intézmény dolgozdja, tanuldja balesetet eldidézd vagy testi épség
sérelmével jard veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése
érdekében intézkedni. Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét és
intézkedési jogkorét meghaladja, Ggy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanulod
esetében tanaranak haladéktalanul jelenteni kell.

kozvetlen balesetveszEly esetén a munkat iranyitd vezetdnek a munkavégzést le
kell allitania az intézmény vezetdjének egyidejii tdjékoztatasa mellett. A
veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka folytatasara engedélyt csak a munkat
leallitd vagy az intézmény vezetdje adhat.

a dolgoz6é munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhatd meg, amelyhez
sziikséges szakmai képesitéssel, kelld gyakorlattal ¢és munkavédelmi
ismeretekkel rendelkezik és a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsdgok a dolgozodra, vagy a tanuléra
veszéllyel jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe valo belépést, ill. az ott
tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat megfeleld tablaval jol lathatd modon
elhelyezve jeldlni kell.

Teenddk baleset, illetve elsésegélynyujtas kapcsan

A dolgozo, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az
Ot iranyitd vezetdének (tanuld esetén a foglakozast vezetd tanarnak, osztalyfonoknek)
bejelenteni €s a tényt baleseti jegyzokonyvben feljegyezni.
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Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Ha a sériilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kozvetlen munkatarsa (tanul6 esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétodl fliggden a sériiltet szakorvosi rendeldbe kell szallitani vagy a mentdket
kell értesiteni.

Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekovetkezésének lehetdsége, vagy sulyos kar elharitasa
indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. Ilyen
esetben a helyszinrél fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot
rekonstrualhaté legyen.

Az intézmény vezetdjének elsdsegélynytjtd helyet kell kijeldlni. Ez a hely iskolankban az
iskolatitkarok irodajaban talalhato.

Az els6segélynytjtast rendelési idoben az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt
tanar (pl. Voroskeresztes aktivista), iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens végezheti.

8. Rendkiviili esemény esetén szikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet gyors, szakszerl kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e a riasztast a feladatellatasi hely vezetdje rendeli el, ezzel egyiddben értesiti az
intézményvezetot;
e atanulok, dolgozok riasztasanak modja — feleldse:
o mechanikus csengo — tigyeletes neveld
o az ajtok nyitasardl az tigyeletes neveld gondoskodik,
o rendfenntartés, a levonulas irdnyitasa a feladatellatasi hely vezetdje
¢s a pedagogusok, NOKS-dolgozok feladata.
e A kozmiivek esetleges elzarasarol, kinyitasardl az tigyeletes karbantartdé gondoskodik.

Bombariado, tiiz- illetve elemi csapds esetén az intézmény tlizriadd tervében foglaltaknak
megfeleléen, az intézkedésre jogosult azonnal értesiti a rendOrséget, sziikség esetén a
tlizoltosagot, ill. a mentdket, és haladéktalanul gondoskodik az épiilet kiliritésérdl, a tanulok
testi épségének biztositdsarol, vagyonvédelemrdl. A tanuldkat €s a dolgozokat az épiilettol
biztonsagos tavolsagban kell elhelyezni. A renddrség szamara lehetdséget biztosit a sziikséges
intézkedések megtételére és gondoskodik az esetleges utasitasok végrehajtasarol. Biztositja a
rendet és a fegyelmet. A tanulok €s a dolgozok csak a renddrség engedélyével 1éphetnek 1jbol
az épiiletbe.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén azonnal értesiteni kell a fenntartot.
A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és
koriilményeit rogziteni kell.

-67-



8.1.

A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések:

1. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLII. térvény modositasa értelmében:

»2. § (1) A dohanyzas szdmara kijelolt helyek kivételével — a (3) bekezdésben
foglalt eltéréssel — nem szabad dohanyozni
a) kozforgalma intézménynek a nyilvdnossdg szamdéra nyitva allo
helyiségeiben.”

2. A munkahelyi nemdohéanyzas feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:

2.1.

2.2.
2.3.
24.

2.5.

2.6.

2.7.

8.2.

Az utasitas hatdlya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi kdznevelési
foglalkoztatottra, fizikai dolgozdra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe
vevOkre, a sziilOkre.

Dohényzohely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.
Tilos a dohanyzas a feladatellatési helyek teljes teriiletén.

A dohanyzésra vonatkoz6 szabalyok betartdsanak ellendrzése az iskola minden
dolgozdjanak a feladata.

Aki a dohédnyzésra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt a foigazgatd illetve
felelos dolgozo elsé izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti.

A nemdohényzassal kapcsolatos tilalmak, eldirasok betartasat a Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervek ellendrzik.

A 2.4. pontban megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés
elmulasztisa  esetén szintén  figyelmeztetésben  részesiilnek, illetve
egeészségveédelmi birsag fizetésére kotelezhetok.

A dohanyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozo — sziikség esetén —
koteles a személyazonossagat hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél,
stb.) igazolni a 2.4. pontban megjeldlt személynek.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A Pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhatdé az iskolai konyvtarainkban,
kollégiumi faliujsdgon illetve az iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjdban

(www.bocskai.net).

e A flOigazgatd tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldok részére a Pedagogiai
programrol a foigazgatohelyettes illetve a helyettesitési rendben meghatarozott
személyek adnak tajékoztatast.

e A Hazirend egy-egy példanya megtaldlhaté az iskolai konyvtarainkban, illetve az
iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjdban (www.bocskai.net).

o Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhaté az iskolai konyvtarainkban, illetve az
iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).
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8.3. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositdsdit kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat. A kezdeményezést és a javasolt moddositast a fdigazgatdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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9. Legitimacio

A Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium médositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a tantestiilet 2026. szeptember 14-én megismerte és elfogadta.

Kelt: Hajdunanas, 2026. szeptember 14.

pedagbgus pedagbgus

A Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola és Kollégium médositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban az iskolai diakonkorményzat élt véleményezési jogaval, egyéb
tartalmi kiegészitést nem tett.

Kelt: Hajdunanas, 2026. szeptember 14.

a didkonkormanyzat képviseldje

A Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola és Kollégium médositott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a sziil6i kdzosség képvisel6i megismerték.

Kelt: Hajdunanas, 2026. szeptember 14.

a szil6i kozosség képviseldje

A hajdananasi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium (OM 031026,
Hajdunénas, Ovoda utca 2-10.) modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az intézmény
fenntartdja megismerte és elfogadta.

Kelt: Hajdubdszormény, 2026. ........ccovvviiiiiiiiinennnn.

Tokainé dr. Nagy Henrietta
tankertiileti igazgatohelyettes
szakmai vezetd

-70-



10.

Mellékletek
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bocskai Istvan
Altalanos Iskola,
Alapfoku Muvészeti Iskola és
Kollégium

Hajdunanas

2026.

Torvényi hattér:
— az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
— a 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. A fogalmak meghatarozasa:
1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii
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iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat

rovatait.
1. 2 Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerii miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd

igyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellétott,

évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.
1. 3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos

megOrzését, hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1. 4 Irat: ,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,

illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz

felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.
1. 5 Elektronikus irat: Elektronikus forméban rdgzitett, elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, ¢és

szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.
1. 6 Szamitastechnikai adathordozoé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd
tarold adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok

nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az
iratkezelési szabdlyzat a szamitdogépes programba ¢épitve tartalmazza a hozzaférési

jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1. 8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és milkddése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1. 9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miuszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egy€b irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs

szliksége.

1. 10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az
azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

1. 11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok

¢€s egy¢€b iratok tisztdzadsa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari
kezelés, megOrzés; a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

1. Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozésat, rendszerezését, nyilvantartisat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kézremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykdrbe
tartoz6 iigyek megoldasarol az igazgatoje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni. Az iskola fobb {ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozdi ligykor - nevelési
oktatasi, tanuldi ligykor - gazdasagi és egyéb ligykor.
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b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2. 2 Az iigyvitel és az iligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a foigazgatd, valamint az
altala kijelolt foigazgato-helyettesek feliigyelik, irdnyitjak az alabbiak szerint:

a/ foigazgato
— elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabadlyzatat
— jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontdsdra
— jogosult kiadvanyozni
— kijeloli az iratok iigyintéz it
— meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és annak valtozdsait.

b/ a foigazgato-helyettes az igazgato tavollétében
— jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdasdra az igazgato tavollétében
jogosult a kiadvanyozdsra
— agigazgato tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit.

2. 3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az

iigyeket kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Iskolatitkar
— koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni
— koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni feladatai:
— a kiildemények atvétele, felbontdsa
— agiktatds
— agiratok belso tovabbitdsa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése
— agiratok postazdsa
— ag elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése
— agirattar kezelése, rendezése
— kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasandl

b/ Elektronikus uton érkezett informacio , levél, utasitas
— az e-mailen keresztiil érkezo OKEV, OH,POK, BM, fenntartoéi leveleket
koteles az iskolatitkdr nyomtatott forméaban az igazgatonak atadni a megérkezés
napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

2. 4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézo kijelolésével egy idoben az igazgato:
— meghatdrozza az elintézés hataridejét;
— esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)
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c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe ¢€s
eljuttatja
azokat a kijelolt tigyintézOhoz

d) Az ugyintézd az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve
hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:

— atanuldkkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 napon beliil

— az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola féigazgatdja dont a hataridérol
f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés,

elintézés iddpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét

az

iratra ra kell irni, s azt az ligyintézdnek alé kell irnia

g) Az ligy elintézése utdn az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt-
az liigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

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

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

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

2.6 Az iskolai bélyegzok:
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgatod adhat engedélyt.
b) A tonkrement elavult bélyegzdt a foigazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

c¢) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
féigazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasdnak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

-a bélyegzd sorszamat

-bélyegzd lenyomatat
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-a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét
-a bélyegz6 atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

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

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozdok
jogosultak:

- féigazgato,
- féigazgatd-helyettesek
- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola féigazgatoja, foigazgato-helyettesei, és az iskolatitkar
jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevéonek ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetoleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és
ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdl6 iratokat,
diakonkormanyzat, sziiléi munkako6zosség részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatd vagy a foigazgato-
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz. A kiildeményt felbont6é dolgozdnak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét
ellendriznie

kell.

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

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
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3.11 Siirgosség kezelése: A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds”) jelzésii
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas
Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kdvetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket

tartalmazd ,,slirgds” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere ¢vente ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az iskola
foigazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

4.3 A kiildeményeket felbonto vezeto, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabol atadni, bemutatni.

4.4 Iktatni kell: az iskoléba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

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

4.6 Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatdszammal.

- az iktatas datuma

- az iktatokonyv sorszama (iktatdszadm)

- a mellékletek szama

- az ligyintéz0 neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat

- az Ugy targyat
- a mellékletek szamat

- az ligyintéz0 nevét
- az elintézés modjat.

4.7 Az Iktatékonyv tobb éven Kkeresztiil hasznalhaté. Az iktatas sorszaima azonban naptari
évenként jra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd

-77 -



sorszamot kovetden alahuizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbol kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashato maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

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

4.12 Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az 1j iktatoszamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény
stb, szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - fdigazgat6: a tanulokkal és az iskola miikodésével,
az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. A foigazgato tavolléte esetén az
altala megbizott foigazgato-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozési joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet
irat.

Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

- az 1skola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatoszama

- az ligyintéz0 neve

- az Ugy targya

- a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje
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- a kiadvany szovegrésze
- alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.
5.7 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintéz6 utasitast
ad.

- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.
6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 0rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo aldirdsaval ellatva lehet
kolesondzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

6.8 Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

6.9 Az iratok selejtezése, levéltarba adasa

6.9.1

Az irattar anyagat 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett orzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
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- hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv

- mely évfolyam anyagat érinti a jegyzokonyv

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
- milyen mennyiségii (kg) irat kertilt kiselejtezésre

- kik végezték a selejtezész és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezés két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény
vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait , tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképp nem rendelkezett- 15 év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

6.9.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyirat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertozott
allapotban levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonként
kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol (amennyiben vannak ilyenek) kiilon jegyzéket
kellkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket- levéltarral
egyeztetett modon at kell adni. Az elektronikusan tarolt {igyiratok atadasat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

7. Taniigyi nyilvantartasok

7.1 Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
— a bizonyitvany,

— beirasi naplo,

— atorzslap kiilive, belive,

— ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
— az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

— A pedagogus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyfénok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola féigazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasod pedagdgus a felelds.
— A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
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feltlintetni.

— A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartést vezet:

— azires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol
— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol
— az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni
a

tulajdonosanak.

A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kidllitd iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

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

A bizonyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadésat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

— a masodlat kiadasanak az okat,

— a kiallitdszerv nevét, cimét,

— a kiadés napjat,

— el kell latni iktatészammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval
¢s korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
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— a kiadott masodlat iktatdszamat,
— a kiadas napjat,

— tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanulo kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvany
masodlatot kell kiadni.

7.5 Beirasi naplo
- Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.
- A beirési napl6 a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartaséra is szolgal.

- A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott — kdznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tor6lni, ha a tanul6i jogviszonya megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito

- nevelési- tandcsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

- a szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét,

- a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

- az elvégzett fellilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden €v junius 30-dig megkiildi az

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét

a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -,

akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel
alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzes rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni:

- az iskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- a megnyitas és lezaras idépontjat,
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- a foigazgato alairasat,

- papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

- felvételének idopontjat,

- nevét,

- oktatasi azonositd szamat,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,

- anyja sziiletéskori nevét,

- allampolgarsagat,

- reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozo igényét az alapfokli miivészeti iskola
kivételével,

- jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat,

- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
- ¢évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

- az egy¢b megjegyzéseket.

7.6 Bizonyitvany

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

- az iskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
A bizonyitvany tartalmazza

- a sorszamat,

- a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

- a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletésihelyét és idejét,
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- anyja sziiletéskori nevét,
- a tanul6 torzslapjanak szamat,
- a tanévet ¢és az elvégzett ¢vfolyam sorszamat,

- a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

- a tanul6 szorgalmanak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

- a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

- a sziikséges zaradékot,

- a nevelOtestiilet hatarozatat,

- a kiallitas helyét ¢s idejét,

- az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- a féigazgato ¢és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskoldban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 irdsban
nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyamén tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.7. Az e-naplo

A pedagogus a tanodrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.
Az e-napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megnevezEesét, a napld megnyitdsanak €s lezdrasanak idépontjat.

Az e-napld

- haladasi és mulasztasi, valamint

- értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi €s mulasztasi naplorész:

- a tanitdsi napok sorszamat és idépontjat,
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- a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,
- a tanitasi 6ra anyagat,

- igazolt és igazolatlan 6rék szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész:

- a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét;

- a tanul6 naplobeli sorszamat, térzslapszamat;

- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi €s év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontéssal kialakitott tanorai foglalkozdsokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet az e-naploban.

A csoportnapldban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak és lezardsanak id6pontjat, papiralapii nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnapl6 az e-napléban:

- a csoport megnevezesét;

- a csoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

- a csoport tanuldinak névsorat;

- a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait;

- a tanulo értékelését;

- a megtartott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a szakkorrdl, a sportkorrdl, napkozirdl,
tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagdgus az e-napldban vezeti a
foglalkozasi napldt a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyz6konyv

Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
- ha a jogszabadly el6irja

- ha a nevelétestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
miikddésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz rendkiviili esemény bekdvetkeztekor.
A jegyzokonyv kotelezd tartalma:
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- elkészités helye ¢€s ideje

- a jegyzOkonyv készitéjének neve, beosztasa

- a jelenlévok felsoroldsa

- az ligy targyanak megjelolése

- az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- a meghozott dontések

- a jegyzOkonyv vezetdjének aldirasa

- a résztvevok alairasa.

7.9 A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzoékonyvet kell
kiallitani.

A jegyz6konyv tartalmazza

- a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét,

- a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

- anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

- annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,
- a vizsgatargy megnevezése mellett

- az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

- a végleges osztalyzatot

- a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

- az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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Az iskola irattari terve a 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjdin

Vezetési, igazgatasi és személyi iig

nem selejtezhet

Személyzeti 50 év
munkaiig)

6. | Fenntartéi irdnyitis | nem selejtezhetd 15¢év

8. Megallapodas, nem selejtezhetd 15¢év
birosagi
dllamigazgatasi
ligyek

10. Munkatervek, nem selejtezheté 15év
jelentések,
statisztikak

Tankényvrendelés | 10év | |

Kiilso szervek nem selejtezheto
ellenorzese,
atvilagitas, fenntartoi

vizsgdlatok,
szakfeltigyelet

Munka és szakmai nem selejtezheto
értekezletek
jegyzokonyvei
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18. Minéségbiztositasi, nem selejtezhetd 15év
mindségiranyitdsi
rendszer
célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés
iratai

Nevelési-oktatasi ligyek

Torzslapok, nem selejtezheté
pottorzslapok, beirdsi
naplok

23. Gyermek szakértoi S5év
vizsgalata,
szakvélemény,

i'avaslat

25 Tankoteles tanulok nem selejtezheté
nyilvantartasa

igazolvany iigyek

29. Tanuloi fegyelmi és 5eév
karteéritési iigyek

31. Didkonkormanyzat nem selejtezheto 15 év
szervezése és
mitkodése

33. Sziiloi nem selejtezheto 15 év
munkakozosség,
iskolaszek szervezése,
miikodése

35. Vizsgajegyzokonyvek | 5 év
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36.

Tantargyfelosztas

Seév

5 évenkent
mintapéldany

37.

Gyermek- és
ifjusagvédelem

10 év

Gazdasa

i ligyek

38.

Ingatlan-,
nyilvantartas, kezelés
fenntartas,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznadlatbavételi
engedelyek

nem selejtezheto

39.

Tarsadalombiztositas

50 év

40.

Leltar, alloeszkoz -
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

10 év

41.

Gyermekek, tanulok
ellatasa, juttatdsai,
teritesi dijak

10 év

Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzéjarulasa alapjan lehet.

Hajdunanas, 2025. szeptember 1.

Mezeiné Gurban Julianna

foigazgato
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A BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA,
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES
KOLLEGIUM KONYVTARAINAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hajdunanas, 2026. majus 20.
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II.

1.

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XI1II.

XIV.

XV.

A SZABALYZAT FELEPITESE

Rendeletek

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar fenntartésa

A konyvtar feladatai

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar gyiijtékore
Gylijteményszervezés

Allomanyba vétel, allomanyapasztas
Az allomany elhelyezése, raktari rend
Az dlloméany ellendrzése

Az allomany feltarasa

Az alloméany jogi védelme

Az iskolai konyvtaros munkakéri feladatai
Zar6 rendelkezések

Mellékletek

1. Gylijtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. A kdnyvtaros munkakari feladatai
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L.
RENDELETEK

Az alabbi rendeletek, programok szabalyozzak az iskolai konyvtar miikodését:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e  3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

e  2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

e Az iskola pedagdgiai programja

1I.
A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

1. A konyvtar elnevezése:
Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és Kollégium

konyvtara

2. A konyvtar székhelye, cime:
Az intézmény harom telephelyén miikddik konyvtar.
4080 Hajdunanas, Magyar utca 104.
4080 Hajdunanas, Iskola utca 3.
4080 Hajdunanas, Polgari utca 71.

3. A konyvtar létesitésének idopontja:
1976.

4. A konyvtar bélyegzdje:
40X20 mme-es ovalis alaku, peremén a kovetkezd felirattal: Bocskai Istvan Alt.
Isk. és AMI konyvtaranak tulajdona, Hajdinanas

5. A konyvtar jellege:
korlatozottan nyilvanos kdnyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik
igénybe)

6. A konyvtér elhelyezése:
A Magyar utcai intézményegységben az iskola kiilonallo épiiletének egyik

helyisége
Az Iskola utcai intézményegységben az Iskola emeleti termében
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A Polgari utcai intézményegységben az iskola kiilonallo épiiletében

7. A konyvtar hasznalata:
ingyenes

8. Kapcsolatok:
az iskolai konyvtarakat szakmai szolgaltato tevékenységgel segiti az Oktatasi
Hivatal Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kozpont Pedagogiai szakkonyvtara

1.
A KONYVTAR FENNTARTASA
A konyvtar fenntartdja:

Hajdubészorményi Tankeriileti Kézpont HC0805
4220 Hajduboszormény, Mester u. 9.

Iv.
A KONYVTAR FELADATAI

A konyvtar feladatait a 16/ 1998. MKM rendelet szabalyozza.
Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak - alapfeladatai a kovetkezok:

elésegiti az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban és a Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi
megvalositasat

biztositja az iskola nevel6i, tanuldi részére az oktatishoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl

kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatanak felkészitésében

részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény — oktatdsi-nevelési, helyi tantervének megfeleléen — konyvtari
tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési és iskolai egyéb
programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle kdnyvtari dokumentumok, segédeszkdzok
biztositasa stb.)

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

statisztikai adatok szolgaltatasa

Kiegészito feladatok:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa az iskola konyvtaranak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairol

szamitogépek, informatikai szolgaltatasok biztositasa pl. tantargyi kutatdmunkahoz, szakkori tevékenységhez
részvétel a konyvtarak kozotti informacio- és dokumentumeserében

kozremikodés a tartds konyvekkel kapcesolatos feladatok ellatasaban

A konyvtaros szakmai feladatai:

az iskola helyi tantervének, az intézmény tanarainak, nevel6k6zosségének és mas iskolai kdnyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat
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e aziskolai kdnyvtar dlloményéanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi

®  abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat hat napon beliil bevételezi és leltarba veszi

e naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo kdnyvet

e a tandri kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrdl Un. brosura-
nyilvantartast vezet

e az clavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az olvasok altal

elveszett konyveket az iskolai selejtezési szabalyzattal 0sszhangban kétévente dllomanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

e a konyvek elhelyezését, tagoldsat, azok tartalmédnak, jellegének figyelembevételével végzi:
- kézikonyvtar (olvasdtermi konyvtar)
- segédkonyvtar, mely a tanarok, iskolai dolgozok részére kdlesonozhetd konyvekbol all
- kolesondzhetd allomany
- id6szaki kiadvanyok
- a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, un. letétek (napkozi, iroda, szaktanterem)

e a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen alakitja ki és tartja
karban

e gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

V.
A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az allomany vétel, ajandék révén gyarapodik.
A gyarapitas 0sszegét az iskolai koltségvetésben be kell tervezni.
Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:
- szakkonyvek vasarlasa
- akonyvtarban sziikséges informaciohordozdok beszerzése
- nyomtatvanyok beszerzése
Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszkozOok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének és a
fenntartonak az irasbeli hozzéjarulasaval torténhet.
Mivel a konyvtéros felel a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozzéjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara

dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

VI
A KONYVTAR GYUJTOKORE

A helyi pedagdgiai programnak és a helyi tanterveknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien fejleszti allomanyat.
F6- és mellékgytijtokorbe tartozo irodalmat gytijt a konyvtar.

A Gyijtékori szabalyzat a Miikodési szabéalyzat melléklete, amelyet az orszdgos szakértéi névsorban 1évé szakértd
véleményez.

VII.
GYUJTEMENYSZERVEZES

A konyvtar szakmai €s gazdasagossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével koteles gyarapitani
allomanyat.
A beszerzés konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl szdmla alapjan torténik.
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Az iskolai kdnyvtar mas intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen is kaphat a gy(ijtékdrébe tartozo

dokumentumokat.

VIIL
ALLOMANYBA VETEL, APASZTAS

A konyvtari allomanyba vétel menete, idobeli sorrendben, az alabbiak szerint torténik:

1. A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa

- Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos
vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla és a
kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat leltarba kell venni.

Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozo minden dokumentumot a kdnyvtar altal hasznalt bélyegzdvel le kell

pecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlapot, verzojat, a 17. oldalt, az utolsé szovegoldalt, tovabba minden
melléklet és tabla hatoldalat pecsételjiik

- id6szaki kiadvanyoknal, folyodiratoknal a kiils6 boritdlapot

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

Nyilvéntartasba vétel
A tartos konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele cimleltarkonyv segitségével az alabbi modon

torténik:
- konyvek, kiadvanyok, audiovizudlis dokumentumok esetében a cimleltarkonyvbe a kovetkezd adatok

keriilnek:
e leltari egyedi szam
leltarozas datuma
a dokumentum adatai (szerzd, cim)
darabszam
raktari jelzet
a beszerzés modja
a dokumentum értéke
megjegyzés (a torlés szamara)
- az idbészakos allomanyba vétel a brosura-nyilvantartoban torténik a gyorsan avuld, rossz kotést

fogybanyagokrol

Alloma’myapasztés torténik abban az esetben, ha

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoéi igény hidny miatt, vagy nem tartozik a konyvtar
gyljtokorébe)

a dokumentum a hasznalat kovetkeztében megrongalodott

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt

a leltar soran hiany keletkezett

Az allomany torlése

rendszeres jelleggel kétévente
elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik

A torlés dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb okokbol torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket
kell késziteni két példanyban.
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A torlési jegyzékben fel kell sorolni a
- leltari szamot

- a mil szerzjét, cimét

- a dokumentum nyilvéantartési értékét
- a dokumentum szakjelzetét

- a torlés indokoltsagat

A torlésre vonatkozod jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni:

- a cimleltarkdnyvbél oly mddon, hogy 4t kell hizni pirossal a leltari szamot, és a megjegyzés rovatba be kell irni a
torlési dokumentum sorszdmat vagy iktatoszamat

- a kataloguscédulat ki kell emelni a katalogusbol

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s engedélyezés utan annak egy-egy
példanyat at kell adni az iskola vezetdjének iktatas céljabol.

IX.
AZ ALLOMANY ELHELYEZESE, RAKTARI REND

Az attekinthet6ség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany megfeleld elhelyezését és
raktari rendjét. Ezért az alabbi feltételeket kell biztositani:

- akonyvtari allomany kolcsonozhet6 részét szabadpolcon kell elhelyezni

- a konyvtari dokumentum nem kolesondzhetd allomanyat az olvasorészben szintén szabadpolcon kell
elhelyezni

- azelrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal kell attekinthetévé tenni

Az allomany részei:

o  kézikonyvtar

o segédkonyvtar

e  kolcsondzhetd allomany

e tankdnyvek

e audiovizualis dokumentumok
Raktari rend:

- betirend

- szakrend

- tantargyak szerint

Kiemelések: Buvar, Kolibri zsebkonyvek
fgy élt ... sorozat
Regék, mondék
Versek
Idegen nyelvii irodalom
Képregények

Letétek:
- napkozi (egy-egy tanévre kolcsondzhetd)
- igazgatdi iroda
- idegen nyelvi termek
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X.
AZ ALLOMANY ELLENORZESE

A konyvtar a 3/1975.KM PM egyiittes rendelete alapjan koteles - az allomany nagysaganak megfelelé id6kdzonként
(konyvtarunkban jelenleg haromévente ) - allomanyanak teljes feliilvizsgalatara.

Soron kiviil kell ellendrizni, ha az 4lloményt valamilyen okbdl kérosodas éri.

A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie.

Az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitdsaval torténik.

Az dllomanyellendrzés ideje alatt a kolcsonzés sziinetel.

A leltar eredményérdl jegyzokonyv késziil.

XL
AZ ALLOMANY FELTARASA

Ahhoz, hogy a konyvtari alloméany a konyvtarhasznalok szdmdara hozzaférhetdvé valjon, katalogusokra van sziikség,
melyek révén az olvasok eligazodnak a kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.

Konyvtarunkban az alabbi katalogusok talalhatok:
- betlirendes
- sorozati

A kataloguskészités dltalanos szabalyai:
a) A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata
b) Az allomanyrol kataldoguscédulat kell késziteni, melynek szamat a katalogustipusok szama hatarozza meg
¢) A kataloguscédulan szerepeltetni kell az alabbi adatokat:
e ami cime (alcime), szerzdje
a kiadas sorszama
a megjelenés helye, ideje
a felel6s kiado neve
a konyv terjedelme
a konyv mérete
sorozat esetén annak szama, neve, ISSN-je
ISBN szama
ara
raktari jelzete (a kataloguscédula bal sarkaban feltiintetve)
az egyedi leltari szam (a jobb sarokban)

A katalogusszerkesztés elvei:

a) A katalogusépitési szabalyok alapjan a tobb példanyban késziilt kataloguscédulakon aldhuzassal kell jeldlni
az alkalmazott rendszavakat

b) Az elérendezett cédulakat be kell sorolni a katalogusba a betlirendbe sorolas szabalyai szerint

c) A katalogust az attekinthet6ség miatt osztolapokkal kell tagolni

d) A katalogust folyamatosan gondozni, rendezni kell

XIL
AZ ALLOMANY JOGI VEDELME

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerti tarolasrol, a konyvtari
helyiségek tisztasagarol.

Thzvédelmi okokbdl el kell helyezni a helyiségben egy porolto késziiléket.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdz16 eszkdzok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.
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A dokumentumok karbantartasarol, javitasarol az iskolai konyvtaros gondoskodik, amelyhez a sziikséges eszkdzoket az
iskolanak kell biztositania.

A konyvtaros felel a gyiijtemény tervszeri gyarapitasaért, igy a dokumentumok vasarlasaért is.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Ha még kaphat6 az
adott dokumentum, akkor megvasarolja, ha nem, hasonl6 értékben ajanl fel dokumentumot. A 2000 el6tt kiadott
dokumentumok aranak haromszorosat fizeti.

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utdn lehet megsziintetni. Ennek
elmulasztasakor a kilépést intéz6t terheli az anyagi feleldsség.

A letéti allomanyért az atvevo felelds anyagilag.

A konyvtar kulcsaival a konyvtaros rendelkezik. Egy darabot azonban lezért, lepecsételt boritékban az irodéban kell
elhelyezni, amely csak vis maior esetén bonthat6 fel.

A helyiséget a konyvtaros jelenlétén kiviil hasznalok (pl. szakorak tartdsa) szintén anyagi feleldsséggel tartoznak.

A konyvtaros betegsége esetén a helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. A helyettesités idejét
jegyz6konyvben rogziteni kell.

XIIL
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Kolcsonzés

Helyben olvasas

Konyvtarhasznalati 6rak

Felkészités, irodalomszolgaltatas kiillonbozo versenyekre, iinnepségekre
Tandrak tartasa

kW=

A konyvtar rendjét a konyvtarhasznalati melléklet tartalmazza.

XIV.
AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

A 3. szam® melléklet tartalmazza.

XV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényesiteni.

4. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata. A jogszabalyok és iskolai valtozasok esetén modositani kell,
amelyet az iskola igazgatdja hagy jova.

5. Ennek a szabalyzatnak a hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a szolgaltatasokat igénybe vevok korére és akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

6. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat mindenki szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni.

7. E szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Hajdinanas, 2026. majus 20.

Bimba Moénika Bodnarné Varga Marta Erzsébet
konyvtaros konyvtaros
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1. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I
INDOKLAS, A SZABALYZAT CELJA

Indoklas: a 16/1998.1V.8. MKM rendelet
Célja: a konyvtar olyan koriilhatarolasa és kimunkaldsa, amely képes az iskola Pedagodgiai programjabol adodo
feladatok elvégzésére

IL
A GYUJTOKORT MEGHATAROZO TENYEZOK

Az irodalmi termés mai méretei mellett egy konyvtar sem szerezhet meg minden miivet, ezért valogat.
A vélogatas lényeges szempontjai:

e  azolvasok sziikségleteihez kell igazodni

e  ¢rtékes konyvekre van sziikség

e tekintettel kell lenni a miivek idGszerliségére

A gytijtékort meghatdrozza:
e az iskola pedagdgiai programja
a helyi tantervek
miveltségi teriiletek
a tobbi iskola és a Moricz Pal Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar allomanya, amelyre épithetiink
a hasznaloi kor: iskolank tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i
nyelvoktatas
digitalis kultara oktatasa

IIL
A GYUJTES KORE

Az allomany gyljtemény jellegére kell torekedni, amely a kovetkez6 kovetelményeket jelenti:

e az allomany hézagtalan legyen, vagyis minden fontos kérdéskor képviselve legyen
e az egyes allomanycsoportok, ismeretagak kozott a sziikséges arany képviselve legyen

A/ A konyvtar funkcidja szerint

A konyvtar allomanyaba tartozo dokumentumokat f6- és mellékgytijtokori szempontok szerint kell gytijteni.
Az iskola alapvetd feladatainak (oktato-neveld munka) megvalodsitasahoz kapcsolodd dokumentumok a konyvtar
fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsoldodd dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

"

a/ Fogyljtokor:
e lirai, prozai és dramai antologiak
e  klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e anépkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei
e nemzetek irodalma
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tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
a tananyaghoz kapcsolddo alapszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismertkdzlé miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

kozvetlen kornyezetiinkre (Hajdu-Bihar varmegye, Hajdinanas) vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névadodjaval kapcsolatos anyagok

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezé €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés-oktatas elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- és ifjikor 1élektana

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, azok gyiijteménye

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

b/ Mellékgytijtékor

crr

e A konyvtar kiegészité funkcigjabol adodo feladatok megvalositasat segitd dokumentumok
e Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja
vallalni

B/ Formai oldalrél

frasos, nyomtatott és hangzé dokumentumok
a/ Konyvek és konyv jellegii kiadvanyok /brostrak /
b/ Periodikak

® pedagogiai folydiratok

¢/ Egyéb dokumentumok
e tankdnyvek

d/ Audiovizualis ismerethordozok
®  képes és hangzo dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, multimédias programok

Iv.
A GYUJTES SZINTJE, MELYSEGE

Kiemelten fejlesztjiik:

e nyelvoktatast segitd kiadvanyok
e az egészséges életmod megismeréséhez, elsajatitasahoz kapcsolddo kiadvanyok

krimit

lekttrt

kottat
apronyomtatvanyt

V.
AZ EGYES ALLOMANYCSOPORTOK GYUJTESE
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1. Kézikonyvtari allomany (prézens, de tanitasi érdkra 1-1 napra kdlcsondzhetd a pedagoégusok szdmara)

Teljességre torekvéen gytjtiink:
e  altalanos és szaklexikonok
e  altalanos és szakenciklopédiak
e  szotarak
o fogalomgylijtemények, osszefoglalok

Valogatéassal gytjtiink:
e ¢letrajzi lexikonok
név- és cimtarak
monografidk
adattarak, atlaszok
tankonyvek
a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok

2. Szépirodalom (kolcsdndzhetd)

Teljességre torekvéen gytijtiink:
e azalapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a mikrotantervekben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok
a magyar irodalom bemutatasara szolgalo antologiak
a tananyagban szerepld szerzok valogatott és gylijteményes munkai
a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miivek
a magyar ¢és vilagirodalom klasszikus miivei
a tantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

Vilogatassal gyijtiink:
e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek
az iskolaban tanitott nyelvek (angol, német) olvasmanyos irodalma
kiemelked6 kortars alkotok mivei
regényes életrajzok, térténelmi regények

3. Ismeretko6zl6 irodalom (kolcsondzhetd)

Teljességre torekvéen gytijtiink:
e az alapvizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalom
az egyes tudomanyagak alapszintii irodalma
a tantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumok
a tanulokat érintd palyavalasztasi, valamint felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
az iskola névadojaval kapcsolatos irodalom

Valogatassal gytjtiink:
e  helytorténeti miivek
e atananyagon tlmutato, tajékoztatast eldsegité miivek
e idegen nyelvii segédletek az oktatott nyelveken
e az egészséges ¢letmod megismertetéséhez, elsajatitasahoz kapcsolddo kiadvanyok

4. Pedagogiai gyiijtemény (kolcsondzhetd)

Teljességre torekvéen gythijtiink (alapszinten)
e pedagdgiai, pszichologiai lexikonok
e  szotarak, enciklopédiak
e  modszertani segédkonyvek
e iskolatorténeti dokumentumok, évkonyvek

Vélogatassal gytjtiink:
e alkalmazott pedagdgiai, 1élektani, szociologiai miivek
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e  atanitdsi 6ran kiviili foglalkoz4sok dokumentumai
o nyelvoktatast segit6 kiadvanyok

5. Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekvden gyljtiink:
e  konyvtartani dsszefoglalok
e  konyvtari jogszabalyok
e a feldolgozomunka segédletei
e  moddszertani kiadvanyok

Valogatéssal gytjtiink:
e tajekoztatasi segédletek (kurrens, retrospektiv)
o akonyvtarhasznalat modszertani segédletei

6.Hivatali segédkonyvtar (prézens)
e aziskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével kapcsolatos gylijtemények, szabalyzatok

7. Periodikagyiijtemény

Iskolankba el6fizetéssel jelenleg nem jar semmilyen periodika. Az orszagos Szitakoté Oktatasi Program Palyazat
keretében negyedévente 20 db-ot kapunk a Szitakotd irodalmi-okologiai, kivancsi gyerekek folyodiratabol a Liget
Miihely Alapitvanytol.

8. Audiovizualis gyiijtemény (csak pedagégusoknak kolcsondzhetd)

Teljességre torekvéen gyhjtiink:
e atantervi kovetelményekhez igazodd hangzdéanyagok
o akotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
e amédia miiveltségteriileten felsorolt mivek
e aziskolai élet filmes dokumentacioi

Vilogatassal gyiijtiink:
o  ¢rtékes szinpadi mivek

VI
IDOHATAROK ES NYELVI KERETEK

Kurrens kiadasu magyar nyelvii ismerethordozokat gyujtiink.

Az iskolaban tanitott nyelvek nyelvkonyveit, tanari kézikdnyveit, hangzdanyagokat, illetve eredeti nyelvii regényeket,
elbeszéléseket a nyelvoktatas szintjének megfelelden gyjtjik.

Id6hatart nem vesziink figyelembe, tartalom szerint dontiink a beszerzésrol.

VII.
A KIADVANYOK PELDANYSZAMA

Az iskola tanuldinak és a tantestiileti 1étszamnak megfeleléen

e  h4zi olvasmanyokbol 4-5 tanulédra 1 példany
e ajanlott olvasmanyokbol 10 tanuléra 1 példany
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Az bsszes tobbi gylijtési teriileten 1-1, ha sziikséges 2-2 példany.
A fentiek a minimum példanyszamot jelentik, az anyagi lehetdségek boviilésével a példanyszam emelhetd.

VIIL.
A GYARAPITAS FORRASAI

Lasd a Miikddési szabalyzatot!

IX.
AZ ALLOMANY APASZTASA
A 3/1975.(VIIL 17.) sz. KM PM rendelet alapjan.
X.
ZARADEK
A feladatok és lehetdségek valtozasaval a Gytijtokori szabalyzat 6sszehangolasat az iskolai kdnyvtarban rendszeresen
elvégezziik.

Hajdunanas, 2026. majus 20.

Bimba Monika Bodnarné Varga Marta Erzsébet
konyvtaros konyvtaros
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2. szami melléklet

KONYVTARHASZNALATI MELLEKLET

1. Jogok és kotelezettségek

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi, volt didkjai
hasznalhatjak.
2. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:
a. konyvtarlatogatas
b. akonyvtari gylijtemény helyben hasznalata
c. az allomanyfeltard eszkdzok hasznélata
d. informacid a kdnyvtar szolgaltatasairol
Az iskolai kdnyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevodinek adatait regisztralni.
A beiratkozas ingyenes.

>

II. A konyvtar szolgaltatasai

Az alapszolgaltatason kiviil:

1. A konyvtar 4allomanyanak egyéni és csoportos helyben haszndlata. A csak helyben hasznalhat6
dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kdlcsondzhetik.

2. A konyvtarban tanorak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

A konyvtarban tartandé olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése, lebonyolitésa.

4. Kolcsonzés.

et

II1. A kolcsonzés szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a kolcsonzésre.
A kolcsondzhet6ség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatoak a dokumentumok:
o  kolesondzhetdek
e részlegesen kolesonozhetdek
e  csak helyben hasznalhatdak
3. Egy olvasdé egyidejileg maximum harom konyvet kolcsondzhet. /Az 1. osztdlyosok egy, a 2.
osztalyosok két kotetet/.
4. A kolcsondzhetd dokumentumok kolesonzési iddtartama két hét. Hosszabbitds indokolt esetben
kérhetd.
5. Az iskolai konyvtar Gn. letéti allomanyt helyez el az oktatdo-neveld, iranyitdsi munka segitése
érdekében az alabbi helyekre:
® napkozis csoportok
e igazgatdi iroda
e idegen nyelvi termek
6. Az ideiglenesen kikdlcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, a tanév vé-
gén adjak vissza, és anyagilag feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

DN —

IV. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai kdnyvtar mikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.
Az iskolai sziinidoben zarva tart.
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7. szamu melléklet

A KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATALI

I. A konyvtaros jogallasa

Az iskolai kdnyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el.

Munk4jat a féigazgatd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzése mellett végzi.
Az iskolai kdnyvtaros-tanar felsfoku iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

II. Feladatai

1. Altalanos feladatok

e cllatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat

e tanév végén — az igazgatd igénye szerint — beszamolot készit, tajékoztatja a nevelGtestiiletet a
konyvtarhasznalatrol

szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai programokon

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és gazdasagos felhasznalasat
részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban

2. Szakmai feladatok
Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

segiti az iskola oktatéo-neveld6 munkajat a Gyljtokori szabalyzatban meghatarozott informaciohordozok
gyljtésével, feldolgozasaval

tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetéségekrol, kinalatrol
folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkakdzosségeivel

az allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

a nyilvéantartdsokat naprakészen vezeti

a feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza

épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar katalogusait

rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, iigyviteli feladatait is ellatja

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

végzi a kolcsonzési tevékenységet és annak adminisztrativ munkait

konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhaszndlati ismereteket nyQjtdo orakat vezet, s elokésziti a
konyvtari szakorakat

tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirdl

igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik

3. Egyéb feladatok

kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a pedagdgiai feladatok
ellatasanak segitése érdekében

4. A kényvtaros munkaideje

A konyvtaros munkaidejét a kozoktatisrol szOold torvény 1. szdmil melléklete harmadik részének IL.9. pontja

szabalyozza.
A 4. pont pedig azt, hogy ha a pedagdgust tobb munkakdrben foglalkoztatjak, a kinevezésében meg kell hatarozni, hogy
az egyes munkakorokben — a végzett tevékenységgel aranyosan — hany orat koteles teljesiteni.

- 105 -



