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1. Altalanos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muiikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szo616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok Osszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroll
e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2012. évi CXXV. torvény a tankényvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol;
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl
o akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet
e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 59/2013. (VIL.9.) EMMI-
rendelet
e Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Hortobagyi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola és
Kollégium neveldtestiilete, a sziiloi valasztmany, az intézményi tandcs és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntartd egyetértésével fogadja el.

Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény dolgozdi és mas
¢érdeklédok megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartasa, kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit. A SZMSZ eldirdsai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodéds, valamint az intézmény altal kiilso
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és muikodési
szabdlyzat a neveldtestiilet, a sziiloi valasztmany, didkonkormanyzat és a fenntarto
jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.
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1. 4. Intézményi azonositok

Hivatalos név : Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium
Intézmény székhelye: 4071 Hortobagy, Jozsef Attila u. 1/A (40/60 hrsz.)
Az intézmény feladat ellatasi helye:

Kollégium, 4071 Hortobagy, Jozsef Attilau. 1. (40/75 hrsz.)
OM azonosito: 200932

Fenntarto6 és miikodteté: Hajduboszorményi Tankertileti K6zpont

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

2. 1. Intézmény tipusa, tipus szerinti besorolasa, alaptevékenysége

A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont altal 2017. januar 12. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Hajdu-Bihar megye
Fenntart6 tankertileti kozpont megnevezése: Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont
OM azonosito: 200932

Hortobagyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz6l16 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve: Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei

2.1.  Székhelye: 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1/A.
2.1.1. Telephelye: 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2.  Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Hajdiboszérményi Tankertileti Kézpont
3.5.  Fenntart6 székhelye: 4220 Hajduboszormény, Mester utca 9.
4. Tipusa: ko6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény
5. OM azonosito: 200932

6 Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1/A.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also6 tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
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egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkozi tanuldszoba

6.1.3. iskola maximalis létszama: 180 6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.2. 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1.

6.2.1. kollégiumi ellatas

6.2.1.1. externatus

6.2.1.2. kollégiumi maximalis 1étszdm: 60 6

6.2.1.3. A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyerekek, tanulok kollégiumi
nevelése, oktatasa

6.2.1.4 Koz0sségi szallashely lizemeltetése

6.2.2. intézményegységenkénti maximalis 1étszam: 60 {6

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1/A.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 40/66 (alt. isk.)

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 1740 nm

7.1.3.  Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 4071 Hortobagy, Jozsef Attila utca 1.

7.2.1. Helyrajzi szama: 40/75

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1467 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. 3. Az intézmény mikodési teriilete:
a) Elsdsorban Hortobagy kozség kozigazgatasi teriilete:

e Nappali rendszerii 1-8. osztalyos altalanos iskola
e Kollégiumi ellatas

b./ Mésodsorban Balmazujvaros Jaras kozigazgatasi teriilete (megegyezés alapjan):
e Nappali rendszertli 1-8. osztalyos altalanos iskola
e Kollégiumi ellatas



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

a./ Az intézmény a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés
alapjan gazdalkodik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok
eloirasai szerint, a tankeriilet igazgatd vezetése, irdnyitasa, ¢s az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett.
b./ A gazdasagi, pénziigyi feladatokat a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpontban latjak el,
a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil.
Az intézmény fenntartdsi és mitkddési koltségeit a naptari évekre Osszeallitva s a fenntartd
iranyozza el6. A fenntartd szerv gondoskodik a pedagogiai program, illetdleg az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozokrdl. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos
eloirasokat, feltételeket az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga korlatozott, kiterjed:

e az iskolai eszkdzeinek €s helyiségeinek tartds és eseti bérbeadasara

e a rendeltetésszeri miikodés sordn elhasznalodott illetdleg feleslegessé valt targyi

eszkozok értékesitésére.

c./ Az intézmény székhelyét képezd épiilet, a kollégium ¢és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Hortobagy Telepiilés Onkormdanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd
éptiletet, kollégiumot, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai  eszkozoket) leltar  szerint  hasznalatra
(vagyonkezelésre) az Onkormanyzat atadta a Hajdubdszérményi Tankeriileti Kdzpont (az
intézmény) szdmara.
d./ Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett felelosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajaruldsa nélkiill nem adhatja bérbe. Az intézmény
igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitdsat az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto
hozzéjaruladsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai:
A targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a fenntartd6 koltségvetésének. Ezen tulmenden a
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szerv feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi
itemtervébe.
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilonosen:

o szerzodések,

e megallapodasok.
A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb eldiranyzat-felhasznalashoz kapcsolodo pénzgazdalkodasi
jogkorokre vonatkozo részletes szabalyokat a szerv kiilon szabalyozasban részletezi

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa



Az intézményi gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a tankeriilet vezetdje latja el. Az
intézmény nem rendelkezik onélloan a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan, a szakmai teljesités igazolasara jogosult. A Tankeriilet igazgatoja
rendelkezik a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal; ellenjegyzésre az altala megbizott
tankeriileti személy jogosult.

3. 3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

A székhely intézményben konyha miikodik, melyet az 6nkormanyzat bérbe kiadott a SAPEX
DUETT KFT-nek . Az ¢lelmezési nyersanyagnormat az Onkorményzat allapitja meg. Az étkezési
dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és az Onkormanyzat
hatarozata rogziti.

A tizenhat oraig tart6 iskolai foglalkozasok nem teszik kotelezévé a tanuld szamara az iskolaban
torténd kotelezd étkezést. Kivétel ez aldl az, aki a kollégiumi ellatast igényli. Minden més esetben
a tanulo étkezésérdl a sziilonek kell gondoskodnia, 0k dontenek arrél, hogy az iskolai étkeztetést
vagy mas format kivannak igénybe venni. Dontésiikrdl az intézményt tajékoztatni sziikséges.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

o felelos az intézmény szakszeri ¢és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének milkodtetéséért,

o Hataskorébe tartoznak a személyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskola tligyviteli,
adminisztraciés munkajanak iranyitasa, munkaterv €s szakmai fejlesztési terv elkészitése,
palyazatok benyujtasa, neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasa, jelentések készitések a
fenntarto  felé, iinnepek méltd megilinneplésének biztositdsa, intézkedések a
gyermekbalesetek megeldzésére.

e Az intézmény tantargyfelosztasat, a pedagdogusok napi munkabeosztasat, a helyettesitést,
az ligyeletet elkésziti, szervezi és ellendrzi.

e Konzultaciok, oralatogatdsok soran tajékozodik a tanitds szinvonalarol, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl.

e Ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonyséagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez.

e A nevelési oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
biztositja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a tankeriileti kozponttal térténd
egyeztetés utan.

e Javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, a
tovabbképzési program figyelembevételével.

o FElkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat.

e Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek, szakmai kozosségek munkajat.
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e Felel6s iranyitdja, ellenérzdje a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkanak.

e Vezeti, segiti a kollégium mukodését.

e Biztositja az egylittmikodést a sziiléi szervezetekkel, munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, a didkonkormanyzattal, egészségiigyi
szolgalattal, szakszolgalatokkal.

e Felelds a pedagdgiai munkéért, a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

e Képviseli az intézményt.

e A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval, munkatarsaival, a
tarsintézményekkel vald kapcsolattartas feleldse.

e Felelds a pedagdgiai munkéért, a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd (Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont) egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

e A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatirozott korében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallalojara dtruhdzhatja.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd minden iigyben, az intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetd az
iskolatitkdr vagy a megbizott személy a munkakorileirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok
az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba, illetve az egyéb tanulmanyi, haladasi mindsitések beirasakor.

4. 2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetdnek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
az intézményvezeto-helyettes, intézményegység-vezetd ¢és a kozépvezetok segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének
tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e az intézményegység-vezetd
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézményvezetd dontési hatdskorébe tartozo ligyekben az iskolavezetés tobbi tagja tanacsadasi
jogkorrel rendelkezik. Megbizatasukat az intézményvezetd adja, munkédjukat munkakori leirasuk
valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
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Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, az Intézményi tanaccsal, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4. 2. 1. Intézményvezeto-helyettes feladatainak megnevezése:

Az intézményvezetd-helyettesként kozvetlen szervezi és iranyitja az évfolyamokon tanito
nevel6k nevel6-oktatéo munkajat.

e Javaslatot tesz egyeztetve a neveldkkel osztalytanitoi, osztalyfonoki feladat,
(beosztas) ellatasara,

o feladata a tantermek és eszk6zok elosztasa

e kozremiikddik a tantargyfelosztis elkészitésében, elkésziti az oOrarendet ligyel az
1d0kozi valtozasokra,

e megszervezi a helyettesitéseket, a talordk nyilvantartasat és elszamolasat az
iskolatitkar kozremiikodésével végzi,

e segiti, iranyitja, ellendrzi €s értékeli a tagozatokban, az egész napos oktatas (délutani
foglalkozasokon), folyd neveld-oktatdo munkat:

a) Latogatja a tanitasi orakat €s az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat,
csoportok munkdjat, tapasztalatait megbesz¢€li az érintett neveldkkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatasahoz.

b) Gondoskodik a sajat, valamint az iranyitdsa ala tartozd pedagodgusok tervszerd,
folyamatos, pedagogiai és szakmai tovabbképzésérol.

c) Segiti a nevel6i munkakozosségek és miikodését.

d) Figyelemmel kiséri az ,,SNI ¢s BTM-es” tanulok beiskolazasat, az osztalyokba jard
tanulok sorsat, athelyezését, (12.§)

e) Kapcsolatot tart a szakszolgalattal.

f) Eldkésziti a tanuldk ligyeibe valod dontést:

- javitd és osztalyozo vizsgak szervezése
- elsO osztalyosok beiratkozasa, potbeiratasok szervezése és lebonyolitasa,
- 6vodai tajékoztatd, sziiloi értekezletek iranyitasa,
g) Az iskola ligyviteli munkajanak segitése:
- naplok, iizend filizetek, ellendrzék nyilvantartasok ellendrzése,
- tankOnyvek, folyodiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,
o Az esélyegyenlOség biztositasa érdekében:
- Gondoskodik a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasat szolgald
igazolasok meglétérdl.
e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott hagyomanyapoldsi ¢és egyéb
tinnepségeinek, rendezvényeinek megszervezeését segiti, ellendrzi.

4. 2. 2. Intézményegység-vezeto

Az intézményvezetot, intézményvezeto-helyettest annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti.
Segiti az intézményvezeté kollégiumra vonatkozé, gazdasagi feladatokra vonatkozo
munkajat.
Az intézményvezetdvel egylitt:

e Felelds vezetdje, segitdje, ellendrzdje a kollégiumban neveld munkat végzo kollegaknak.
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e Kiemelt feladata a kollégiumban foly6 oktatd-neveldémunka szakmai szinvonalanak
javitasa.

e Gondoskodik a kollégiumban folyd oktatdo-neveld munka, a gazdalkodas feladatkorébe
tatozo belso és kiilsé adatszolgaltatasokrol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban.

e FElkésziti a kollégiumban dolgozdék napi munkabeosztdsat, segiti az intézményi
helyettesitést, a tilorak elszamolasat.

e Javaslatot dolgoz ki a sajat terliletén a gazdalkodas hatékonysaganak ndvelésére, a
mukodeés a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.

e Az intézményvezetd segitése az egyes szakteriilet munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében.

o Kozremikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.

4. 2. 3. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

4. 3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozoé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb
haromhetes folyamatos tavollét. Az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén az
intézményegység-vezetdje, az 0 akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt munkakdzosség-vezetd, vagy
egy megbizott pedagogus latja el a vezetdi teenddket a leadott munkaltatdi jogok gyakorlasa
kivételével. A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, illetve az intézményvezetd helyett. A helyettes
csak olyan tligyekben jarhat el, melyek halaszthatatlanok, dontéseirdl koteles az intézményvezetot
harom napon beliil tajékoztatni.

4.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti dgrajz tartalmazza.
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a Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti felépitése

Intézményvezeto

KAT, SZM, DOK, IT, PSZ — T~ iskolatitkar

Intézményvezeto — helyettes Intézményegség-vezetod
Alsoés felsos kollégiumi nevelok

munkakozosség- vezet6  munkakozosség-vezeto

/ /

tanitok, szaktanarok

v

konyvtaros, gyogypedagogus
ifjisagvédelmi felelds
technikai dolgozok
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4. 5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezetd és a munkakozosség-vezetOk feladata, kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszeri
mukodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakdri leirdsa, a belso ellendrzési szabalyzat teremti meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozo kijeldlését a munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatdrozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A munkakori leiras kotelezéen szabalyozza a feladatkort ellito vezeték és pedagégusok
pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezet6-helyettes, intézményegység-vezetd és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellaithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

4. 5. 1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai

Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok a NAT, a kerettantervek,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat.

A vezetfség szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény, neveld - oktatdé munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktatd munka, a pedagdgiai program, a helyi tanterv belsd ellendrzésének
megszervezésérdl és mikodtetésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

4. 5. 2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak kore

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e intézményegység-vezetd

e munkak6zosség-vezetok,

e munkakozdsségi tagok kiilon megbizas alapjan
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A neveld-
oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Az intézményvezetd-helyettes és az intézményegység-vezetd az ellendrzési tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbol a megadott teriileteken végzik.
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A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjaindl a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk a vezetdket az
intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

4. 5. 3. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, munkak6zosség-
vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan

e kollégiumi foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményegyseg-vezeto,
kollégiumi munkak6zosség-vezetd)

¢ anapld folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. 5. 4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belso ellendrzése soran
e apedagdgusok felkésziiltsége, munkafegyelme,

a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

a) az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

b) a tanitasi ora felépitése és szervezése,

¢) a tanitasi 6ran alkalmazott moédszerek,

d) a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a tanar egyénisége, magatartisa a

tanitasi oran,

e) az ora eredményessége, a helyi tanterv kereteinek teljesitése,

e a tanoran kiviili nevelomunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalds, az éves munkatervben meghatarozott kiemelt teriiletek, a taniigyi
dokumentumok kezelése, iratkezelési szabalyok betartasa.

Egyéb ellendrzési szempontok a belsd ellendrzés soran a Belso ellendrzési szabalyzat, ciml
dokumentumban, illetve a kozdsen dsszeallitott dralatogatasi (ellendrzési) szempontsorban talalhato.
Mindsités, tanfeliigyelet soran az Oktatasi Hivatal altal 6sszeallitott eljaras szerint.

4.5.5. Az ellen6rzés modszerei
o kotelezd, valaszthato tanorai, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
irdsos dokumentumok vizsgélata
értekezletek, munkako6zosségi foglalkozasok
tanul6i munkak vizsgalata
beszamoltatas szoban, irasban
részvétel  sziildi  értekezleten, nevelok  4ltal  szervezett rendezvényeken
osztalyprogramokban.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat ezzel
egyidejiileg kell meghatarozni.

4. 6. A Kollégium szervezeti felépitése és miikodési rendje

A kollégium szervezeti egysége beépiil az intézmény szervezeti, miikddési, szabalyozasi, ellatasi,
kapcsolattartasi, ellendrzési rendszerébe.

A kollégium els6sorban a tankotelezettségiiket teljesité didkok bentlakdsos nevelési-oktatasi
feladatainak ellatasi helye, de fogadja a telepiilés azon oOvoddasait, akik a kiilteriiletekrdl, a
kozlekedés hidnya miatt naponta nem tudnénak bejarni. Lehetdség szerint a jaras tertiletérdl, a
szocialisan raszorulo tanuldkat is felvételben részesiti.

Ellatja, besegit az egésznapos iskolai program soran szervezett foglalkozasokban, a naponta bejaréd
tanulok feliigyeletében, masnapra torténd felkészitésiikben is.

Szervezeti felépités
e Alkalmazotti szervezeti egység

A kollégiumot ¢érintd oktatdsi-nevelési feladatok szervezdje, iranyitdja, ellendrzdje a
intézményvezeto, akinek feladata:

- aszakszerl és torvényes miitkodés biztositasa,

- napi kapcsolattartds a kollégiumban dolgoz6 munkatarsakkal, az {igyintézés, a pedagdgiai,

szakmai feladatellatassal kapcsolatosan,

- rendszerességgel kollégiumi foglalkozasok latogatasa,

- abelsdellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint elvégezni a kollégiumi ellendrzéseket,

- adatszolgaltatas, beszamolas a fenntarto felé.

Az intézményegység-vezeté segiti az intézményvezetd kollégiumra vonatkozo szakmai, gazdasagi
munkajat.
Feladata:

- akollégiumban foly6 nevel6-oktaté munka segitése,

- akollégiumban a délutani, esti foglalkozasokat tartod kollégiumi neveldk ellendrzése,

- kiemelt feladata a kollégiumban folyo oktatdo-neveld munka szakmai szinvonaldnak
javitésa.

- A kollégiumi munkakdzosség tagjainak kozvetlen irdnyitoja, tajékozodik a kollegak
szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
megbizasara.

- Beszamolot készit a kollégium €és a munkakdzosség tevékenységérol.

A kollégiumi munkakozosség tagjai az ott dolgozo6 nevelok.
A kollégiumi alkalmazottak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

e Tanuldi szervezeti egység
A kollégium nemek szerint szintenként elkiilonitetten valdsitja meg a tanuldkkal kapcsolatos
gondoskodas, torédés és személyes ellatast. Az otthonos mikrokornyezet alapegysége az azonos
nemi gyerekekbdl szervezett haloszoba-kozosség.
A koznevelési torvényben meghatarozott nevelési-oktatasi feladatok szintere a tanuldcsoport
kozossége.
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Kollégiumi tagsagi viszony

e A tanuld kollégiumi elhelyezését az intézményvezetotdl kérhetik, aki dont a felvételrdl az
intézményegység-vezetd véleményét kikérve.

Miikodési rend

A kollégium pedagogiai program szerint miikddik, mely része az intézmény programjanak. Az
intézmény rendeltetésszerli nyitva tartdsa szorgalmi idészak alatt a sziinetek és a hétvégék
kivételével folyamatos. A tanulok hétfo reggel 6.30-tol érkeznek be, és pénteken a kora délutani
orakban utaznak haza. Az intézményvezetOvel tortént elOzetes egyeztetés alapjan rendkiviili
esetekben, pl.: iskolai program, hazautazast meggatld id6jarasi tényezd, természeti katasztrofa stb.
hétvégén is nyitva tarthato az épiilet.

Foglalkozasok rendje

A foglalkozasokat a kollégiumi nevelési orszagos alapprogramjaban rogzitettek szerint, a
mindségfejlesztés figyelembevételével kell megtartani.

Kotelezd foglalkozasok:

e A masnapi iskolai munkdra vald felkésziilésen kiviil a nevelOtanarok altal szervezett
foglalkozasok, melyen minden kollégistanak részt kell vennie.

e Tanulo6i Onkiszolgalo tevékenység keretében a halok, az ebédld, az épiilet és kornyezetében a
rend folyamatos megtartasaban vald kozremiikodés.

Szabadon valaszthat6 foglalkozdsok

e A tanul6 egyéni érdekldédése szerinti foglalkozasok, amely minden didk szdmara el6irds, hogy
az altala valasztott foglalkozason kdteles — legalabb heti 1 éraban — részt venni.

Ugyeleti idé

e Napszak szerinti idOtartamok: ébresztéstdl az iskoldba vonuldsig, délutani beérkezéstol a
foglalkozasokon vald részvételtdl folyamatosan a villanyoltasig, terjedé idépontig.

e A villanyoltastél az ébresztésig terjedd idotartamra folyamatos pedagodgiai feliigyeletet
biztositunk.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5. 1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a Pedagodgiai program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa ¢€s szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
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o atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részveételi jogai gyakorlasanak rendjét,
o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a titkarsagon, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan.

5.1. 3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd terjeszti eld nevelbtestiileti elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kertil sor.

5. 2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Jogszabalyok:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (kéznevelési tv.).
e A 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e A 2012.¢évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol szold térvény modositasarol.
e A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi ararol szolo 46/2012. (XI1.5.) EMMI

rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet mddositasarol.

e A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az
iskolai  tankonyvellatds rendjérél szolé 17/2014. (III.  12.) EMMI rendelet
(tankonyvrendelet).

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI1.4.)
Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv).

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz6lo 51/2012. (XII. 21.)

EMMI rendelet (kerettantervek).

o Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek mddositasardl szol6 6/2014. (1. 29.)
EMMI rendelet.

e 1265/2017. (V/29.) Korm. hatarozataz ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyliteml kiterjesztésérol

5. 2. 1. A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskolaban
alkalmazott tankonyveket. A tankonyvellatas zavartalan megszervezése ¢és lebonyolitdsa az iskola
feladata és feleldssége, melynek soran a tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft-n
(KELLO) keresztiil, a tanulokhoz torténd eljuttatasa az iskolai tankdnyvfelelds altal torténik.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy ilitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,
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valamint kiterjeszti a kdzépiskola 9. évfolyamara is, igy az altaldnos iskola minden évfolyaman a
2017/2018-as tanévtdl ingyenesen kapjak a tanulok a tankonyveket.

5. 2. 2. A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A tankdnyvfelelds személyét az iskolai
munkatervben rogziteni kell. Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja
megbizni a tankonyvfelelds feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév
munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkdvetkezd tanévben nem kivanja ellatni
feladatait, akkor ezt legkésObb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

5. 3. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi statisztikai adatok.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus 1ton eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi
informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

5. 3. 2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni (aldiras, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezeto,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az intézménybe ¢érkezd elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetdje, intézmény-
vezetOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az
elektronikus irattari példanya.

5. 4. Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ kiilon mellékletében talalhato tlizriadd és bombariado
terv elbirasa szerint kell elvégezni.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésilk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsdgon dolgozoknak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsdgtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a bitumenes palya. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
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6. 1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia annak lényegi miikddésekor hétf6tdl péntekig a székhelyen 7.30 és 16.00 ora kozott,
mig a kollégiumban 12:00-t61 20:00-ig.

A vezetdk tavollétében a megbizott pedagdgus jogosult intézkedésre az intézmény teriiletén a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak kivételével.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetok beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult
¢s koteles az intézmény mukodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért, a tanulok biztonsagaért.

6. 2. A pedagogusok munkarendje, munkaideje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgusok munkaidejét és a munkaiddben ellatando
feladatait a hatdlyos jogszabdlyok, és a munkakdri leirdsuk rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtisa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetd allapitjdk meg az intézmény oOrarendjének
fliggvényében, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A tandrék (foglalkozéasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A pedagoégusnak a munkabol vald
tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A hianyzé pedagogus a hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet koteles
leadni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt
negyed oraval jelezni kell az intézményvezetdnek, intézményvezetd-helyettesnek, intézményegyseég-
vezetdnek.

A pedagogusok szamara — a kotott munkaidonek neveléssel — oktatassal lekotott, illetve le nem
kotott orain feliili - a neveld—oktatd munkéval dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezetdo adja, az intézményvezeto- helyettessel és az
intézményegység-vezetovel torténé egyeztetés és a munkakozOosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint az els6 évfolyamon félévkor €s év végén, a mésodik évfolyamon félévkor a
szoveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagoégusok szamara - a kotelezé Oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijeldlést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettes, az intézmény-egységvezetd ¢s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A pedagoégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt.
20/2012. EMMI rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak.

A kijelolés illetéleg megbizds alapjan a nevel6-oktatdé munkaval 0Osszefiiggd teenddkhoz
kapcsolodo fobb elvek:

e megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
e szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,
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o Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség egyeztetése,
e aranyos terhek figyelembe vétele.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd 6rakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatdé munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatokbol all (Nkt. 62 §. (5)-(6)-(7)-(11)-(12). bek. alapjan).

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény forgatokonyve tartalmazza, igy ezek
id6pontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan a pedagdogusok munkaideje a kovetkezoképpen alakul.
a) a kotott munkaiddnek a neveléssel —oktatassal lekotott része
b) a kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem kotott része
c) sajat felhasznalasi idokeret

A pedagogusok munkaidd beosztdsa vonatkozédsédban a kotott munkaidé, a heti teljes munkaidd
nyolcvan szazaléka (32 ora). Ezt az 1d6t az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal
koteles tolteni a pedagdgus.
A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje (22-26 o6ra) tartalmazza a
tantargyfelosztasban szerepld kotelezd oraszdmban ellatott feladatokat:
e atanitasi 6rdk megtartasa
kollégiumi foglalkozasok megtartasa
onallotanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozasok megtartasa
szabadidds tevékenység iranyitasa
a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok
szakkorok vezetése
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)
fejlesztd és habilitacios foglalkozas
e magantanul6 felkészitésének segitése
e konyvtarosi feladatok

A pedagbgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
ellatott feladatok:
e atanitasi 6rdkra vald felkésziilés
a tanulok dolgozatainak javitdsa
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése
a megtartott tanitasi 0rdk dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése
a tanulményi versenyekre felkészités illetve ezek lebonyolitasa
tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
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iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése

szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,

eseti helyettesités,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) ellatasa
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

diak-6nkorményzati munka segitése

sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa

a sziil61 kozosséggel vald kapcsolattartas

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok feliigyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor

a tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,
pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e kollégistak hazautazasanak szervezése, lebonyolitasa

e kollégistak reggeli és esti felligyelete,

o kollégistak ¢jszakai feliigyelete.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat a tantargyfelosztas, az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

A pedagégus sajat felhasznalasi korébe tartozé (munkaideje a heti teljes munkaidd 20 %-a (heti 8
ora) oraszam tevékenységeirdl, ennek helyérdl a pedagdégus maga dont,

6. 2. 2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben a pedagogusok szamdara a munkaidd nyilvantartasa nem kotelezo.

Azon munkavallalok szamadra,- akik pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdé munkakoérben vagy
technikai dolgozoként allnak alkalmazasban - naponta a jelenléti iv vezetése kotelezo.

6. 3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
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az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidé figyelembevételével az
intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és
a munkavallalok szabadsdganak kiadasdra. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatasa is az
intézményvezetd utasitasaval torténik.

6. 4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagodgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

e A tanitdsi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatdrozott idében
kezdddik.

e A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézményvezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben.

e Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak tartdsat rendelheti el.

e Az 6rakozi sziinetek €s a csengetés rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza.

6. 5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb
18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva tigyeleti
napokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jaro tanuldk sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

6. 6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 6. 1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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6. 6. 2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodo belsd szabélyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6. 6. 3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével.

6. 6. 4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

6. 6. 5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval torténd
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

6. 6. 6. A 1étesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékossagért.

Az intézmény tulajdonaban 1évé berendezéseket, targyakat, eszkozoket kiadni, elvinni csak az
intézmény vezetdinek engedélyével.

A helyiségekre vonatkozé hasznalati rendet a hazirend részletezi.

Az intézmény dolgozoi a 1étesitményeket, helyiségeket rendeltetésszertien hasznalhatjak, melyhez a
helyiség felelosének az engedélye sziikséges. A nem iskolai célra torténd hasznalathoz az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

6.6.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A tantermek, tornaterem, az 6lt6zok, a sportpalyak kiadhatok mas egyesiiletnek edzés, vagy egyéb
tevékenység céljabol. A termek, palyak takaritdsat a bérbevevo tériti, megegyezés alapjan ettdl el
lehet térni.

A bérbevevO anyagi feleldsséggel tartozik az épililet, a kornyezet és az alldeszkdzok épségének
megovasaért.

Az iskola az edzéshez, egyéb rendezvényhez eszk6zoket nem biztosit.

A tornateremben csak tornacipdben és — 0ltozékben lehet tartozkodni.

A bérbevevo koteles biztositani edzés alatt a feliigyeletet. Az ott tartdzkodok magatartdsukkal nem
zavarhatjak a kialakult fegyelmet, rendet.

Amennyiben a bérbevevd a fennallo szabalyokat nem tartja be, a szerzddés az iskola részérdl
felbonthato.

A térités O0sszegét a mindenkor érvényes jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan szerzédésben
rogziti a két fél.

A szerz6dés megkotésére a Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont jogosult.

6. 7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmdara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be.

A nemdohanyzok védelmérdl szold6 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl sz616
torvény 4.§ szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért
felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. 8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolai egészségiigyi ellatas az iskolaorvos, a gyerekorvos, a fogorvos €s a védond egyiittes
szolgaltatasabol 4ll. A munka megszervezésénél az intézmény torekszik a folyamatos
kapcsolattartasra, a tanulok egészségi allapotanak figyelemmel kisérésére, az esetleges problémak
jelzésére a sziilok, szakorvosok és a védono felé.

A feladatokat dr. Baji Sandor, dr. Varga Annamaria haziorvosok latjak el, a védono segitségével.

6. 8. 1. Az iskolaorvos évenként ismétlodo feladatai

Elvégzi az intézmény didkjainak folyamatos egészségiligyi feliigyeletét, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalatat. Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tantiskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védénd segitségével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a
sziikséges orvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Az iskolafogészati feladatokat a (gyermek) fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanulok
fogaszati szlirdvizsgalatat és a szlikséges kezeléseket.

6. 8. 2. Az iskolai védono feladatai

Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket. Negyedévente elvégzi az iskola minden
tanuldjanak tisztasagi vizsgalatat. Segiti a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, prevencids €s
egészségneveld munkat.

6.9. Tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

6. 9. 1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

Osztalyfonok feladata: Minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét s
tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védd, 6vo eljardsokat. Tanulmanyi és
osztalykirandulasok el6tt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiikk védelmére vonatkozo
eldirasokra, a tilos és elvarhatdo magatartasformara, a veszélyforrasokra. A kirandulds id6tartamara
elsésegély csomagot biztosit.

Minden pedagégus feladata: Szaktargyuknak megfelelden torekedjenek a tanulok egészséges
¢letmodjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantargy 6rain a
veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, koveteljék meg
azok betartasat.
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Ugyeletes pedagogusok feladata: A hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkozo
védo, 6vo rendszabalyok szigoru betartatdsa a tanulokkal.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhatéd
munkavédelmi szabalyzatot.

6. 9. 2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulo- és gyermekbalesetekrél - NEMFI honlapjan - Baleseti JegyzOkonyv Nyilvantartd
rendszerében rogziteni kell az esetet. ,Nyilvantartds tanulo- ¢és gyermekbalesetekrdl”
nyomtatvanyon a tanulo6i baleseteket nyilvan kell tartani.

Baleset esetén a helyszinen tartozkodd nevelének /dolgozonak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatdsa felol. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési kotelezettség
maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelds bevonasaval a fenntarto felé.

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrol a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, annak a neveldnek,
aki a tanuloval tartozkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az iskolanak -
telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
fenntartojanak.

Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek,
helyettesvezetOknek. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Elsdsegélydobozt kell elhelyezni a titkari szobaban, testnevelési szertarban, kollégiumban.
A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni.

6. 10. A tandran kiviili foglalkozasok — egésznapos iskolai program

2013. szeptember 1-én lépett hatdlyba a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény 2011. évi CXC.
torvény 27.§ (2) bekezdése, amely eldirja, hogy az altaldnos iskoldban a nevelést-oktatast a délelotti
¢és délutani tanitdsi iddszakban gy kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig
tartsanak, s eddig az iddpontig, vagy amig a tanulok jogszerlien tartézkodnak az iskolaban
gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérol.

Egy tanitasi napon beliil eldszor a kotelezd délelotti tanitasi orakra keriil sor (tantargyfelosztas-
orarend), s ezt kovezden kezdddnek az egyéb foglalkozasok, melyek idOkerete ugyancsak a
tantargyfelosztasban szerepel.

Az egésznapos oktatasszervezéssel célunk, hogy a tanuldk és a sziildk szamara 16 6raig megoldott
legyen a tanuldval val6 szakszeri foglalkozas.

A szakszeri foglalkozasok:
e iranyitott jaték, mozgas az udvaron, levegozés,
e 0nallo tanuléds, a masnapra valo felkésziilés segitése,
e szakkorok,
e cgyéni, csoportos pedagdgiai tartalmu - fejleszto foglalkozésok,
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mindennapos testmozgés, ISK foglalkozéasok,
tanulmanyi, sport versenyek,

konyvtari foglalkozasok,

tantargyi elokészitd foglalkozasok,

DOK foglalkozasok, programok

A tizenhat oraig tart6 egyéb foglalkozasok alél az intézményvezeté adhat felmentést, mivel egész
napos iskolaként miikodiink. Ezt a felmentést a sziilonek kell kezdeményezni.
Az igazgat6 felmentés adhat pl.:

e cgészségi allapotra valo tekintettel,

e kiilon orakra, foglalkozasra jaronak,

e miivészeti oktatasban résztvevonek stb.
Ha a tanul6 engedély nélkiil hianyzik a délutani foglalkozasokrdl ez igazolatlan mulasztasnak
mindsiil, mintha a didk a tanitasi 6rarol hianyozna.

A tanoran kiviili foglalkozasokra, a szakkordokre vald tanuldi jelentkezés Onkéntes. A jelentkezés a
tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziiléi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamdt) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztisaban
szerepeltetni kell.

6. 10. 1. Az egész napos oktatas miikodési szabalyai, a felvétel elvei

Az egész napos oktatas a tanordkra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere.

Minden tanuld joga, hogy ellatasban részesiiljon. Az egész napos oktatds foglalkozasairol vald
eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az osztalyban tanitdé neveld
engedélyével. Rendszeres kiilonorai elfoglaltsag, illetve tavollét miatt a sziil¢ kérelmet nyajthat be
az iskolanak, melyet az intézményvezetd biral el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem eldtt tartva
a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

Fizetési kotelezettség elmulasztasa, sorozatos fegyelmezetlenség, agressziv, kozdsséget bomlaszto
magatartds, igazolatlan hidnyzas, engedély nélkiili tdvozas miatt a tanuld kizarhat6 a tandran kiviili
foglalkozasokrol.

6. 11. 2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok, és azokra vonatkozo szabalyok
e Szakkorok, sportkorok, tantargyi elokészitok, egyéb foglalkozasok

A szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a tantargyfelosztds lehetdségeinek figyelembe
vételével, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni a
szakkort vezetd tandrndl lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozas elére meghatalmazott tematika alapjan torténik. Errdl,
valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A kodznevelési torvényben szabalyozott
modon lehetdség van olyan tanéran kiviili foglalkozdsok szervezésére, amelyért a tanulok téritési
dijat fizetnek.

e Iskolan kiviili programok
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Az osztalyfonokok, a szaktandrok a tantargyi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése
érdekében a kovetkezd programokat szervezhetik: Szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok,
klubdélutan, kirandulasok, taborok, erdei iskola, DOK programok. A programok tervezett helyét,
idejét a munkatervben rogziteni kell.

A sziilok szamara kiadast jelentd programon valod részvételre a tanuld nem kotelezhetd. A programok
koltségeit az osztaly sziil6i munkakozosségének meghallgatasaval gy kell megallapitani, hogy azok
a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulok lehetdség szerint anyagi okok miatt
ne maradjanak tavol a programokrol, latogatasokrol.

e Német testvérvarosi kapcsolat:

A szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok gyakorolhatjak az idegen nyelvet, megismerhetik
az adott orszag kultirdjat, szokasait, az ott ¢l6 emberek életkoriilményeit. Kiilfoldi utazdsok az
igazgatd engedélyével €és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e Korrepetalasok, felzarkoztato és fejleszto és habilitacios foglalkozasok

A sziilovel torténd egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanulok sajat érdekiikben vesznek részt a
foglalkozasokon. Céljuk az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A szakértdi vélemények javaslatai alapjan az érintett tanuldok habilitacids illetve
fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt. A fejlesztd foglalkozédsokat lehetdség szerint fejleszto,
illetve gyogypedagogus tartja, akinek a szakszolgélatokkal valo kapcsolattartas is feladata

e A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan beliili és kiviili palyazatok

Minden verseny, vetélkedd a tanév elején meghirdetendd. Ennek szerepelnie kell a munkatervben. A
tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkedok, szemlék, palyazatok iskolai forduloit — a tandran kiviili tevékenység részeként — a
tanitasi 6ran kiviil kell megszervezni. A teriileti, megyei €s az orszagos forduléra tovabbjutott
tanuldkat az intézményvezetd a verseny idejére mentesiti a tanitasi érakon vald részvétel alol.

Az intézményvezetd minden esetben gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, helyi vagy hazi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje, becsiilje.

o Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Megteleld 1étszamu foglalkozashoz az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva tantermet biztosit. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhdzi
jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

e Zeneoktatas

Az intézménylinkben a Balmazujvarosi Alapfoki Miivészeti Iskola keretei kozott torténik
zeneiskolai — népzenei -képzés. Ezeken a foglalkozasokon valo részvétel onkéntes, a megallapitott
téritési dijak fizetését - a kedvezményezetteken kiviil — a tanuldk vaéllaljak. A foglalkozasok az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodnak. Tantermet és néhany hangszert (citerat) intézményilink
téritésmentesen biztosit a tanulok szamara.
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6. 12. A mindennapi testnevelés szervezése

Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelés oOrdn, az
iskolai diaksportkor foglalkozasain ¢és a roplabda szakkori foglalkozasokon kiviil, a délutani,
kollégiumi foglalkozéasok keretében biztositja.

Az iskolai sportkornek tagja minden, az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuld. Az ISK
sajat maga alakitja ki miikodési rendjét, munkajat egy tanitasi évre szold program szerint végzi. Az
iskolai sportkor szakmai programjanak — az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve —
tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott mely sportdgban, milyen tevékenységi
formaban ¢és feltételekkel lehet részt venni a sportkor tevékenységében. Az iskolai sportkor szakmai
programjat az ISK elndke késziti el, és minden évben az iskola munkatervének részeként kell
elfogadni. Az ISK elndkét a neveldtestiilet javaslatara az intézményvezetd bizza meg. Az intézmény
vezetdjével valo kozvetlen kapcsolattartds az elndk feladata. A miikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény igazgatdja biztositja.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7. 1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelOtestiillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd munkavallalgja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e a Pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
az SZMSZ és a hazirend médositasanak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,
a tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatésa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
a nevelOtestiileti jogkorok atruhazasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
e aneveldtestiilet a tankertileti szinten miikdoé teamekbe képviseldket delegalhat.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.
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Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Szamitogépek, laptopok segitik a
pedagogusok iskola munkajat.

Ezeket a szamitogépeket elsdsorban az iskoldban kell tartani és hasznalni — munkaltatéi engedéllyel
— a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

7. 2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50% - a,
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese, intézményegység-vezetd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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7. 3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkéjdnak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagoégusainak és gyakornokainak bels¢ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
o alsos,
o felsOs,

7. 4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellenérzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak, irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagogusok szamdara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd
szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
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Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zOsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasdra szakmai ellenérz0 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdézosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7. 5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

8. Az intézményi kozosségek, kapcsolattartas formai

8. 1. Kozosségek az intézményben

8. 1. 1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.1.2. A munkavallaloi kozosség
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Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelésrdl szold torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) szabalyozzak.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e neveldk k6zossége
szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkakozosség,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek,
Intézményi Tanacs
intézményi egyéb kozosségek.

8. 1. 3. A sziiloi munkakozosség

A sziiléi kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A sziil6i kozosség iskolai szintl
képviseldjével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

Dontési jogkorébe tartozik

sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl.: a sziild1 kozosség elndke, tisztségviseldi)
sziil61 kozosség tevékenységének szervezése

sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tamogatasok mértekének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

Véleményezési joga van az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a Hazirend elfogadasakor.

A sziilokkel valoé kapcsolattartas formai:

Sziil6i értekezlet, Nyilt nap, csalddlatogatas sziikség szerint, fogaddora, kozds iskolai szintli
rendezvények, osztalykozosségek és sziiloi kozosségek kozds megmozdulasa, meghivasok
rendezvényekre, értekezletre, aktudlis témaban nevelési tanacsadas szervezése, sziilok
véleményének kikérése, 6sszegytijtése.

8. 1. 4. Az intézményi tanacs

Az Intézményi tanacs feladatait a kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az Intézményi Tanécs dont:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
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e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.
Véleménynyilvanitasi jog:
e Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz0dés megkdtése elott.
e Az iskolai munkaterv hatirozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az intézményvezetd kikéri tobbek kozott az intézményi tanacs véleményét is.
Tovabbi jogok:
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményi tanacs, kezdeményezésére. A nevelési-
oktatasi intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatiban (SZMSZ) kell meghatarozni az
intézményi tanécs, valamint az iskola kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét.

Infrastruktira biztositasa:
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.

8. 1. 5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatoval torténd egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
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e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelez6 kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8. 1. 6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az also és felsds munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkako6zdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése, félévi
€s ¢év végl statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢6 ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. 1. 7. Az intézményi egyéb kozosségek

A kozalkalmazotti tanacs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, és tdjékozodashoz
valo jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja.

A munkaltatoval vald kdzvetlen kapcsolattartas az elnok feladata. Az érdekképviseleti szervek
munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eldirt médon — az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
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8. 2. Az intézményi kozosségek kapcsolattartas formai
8. 2. 1. A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

a./ A sziilok tajékoztatasa:

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol elsdsorban
az intézményvezeto tajékoztatja.

Formai:

SZM vélasztmanyi iilése,

iskolai sziiloi értekezlet,

iskolai hirdet6tabla, honlap

irasbeli tajékoztato,

az osztalyfénokok bevonasaval osztaly sziildi értekezlet.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e csaladlatogatasok
szildi értekezletek
a nevelOk fogadoorai
nyilt tanitasi napok
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, stb.

Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Tanari fogadoorak és egyéb konzultaciok:

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként fogadoorat is tart.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6i értekezletek €s a nevelOk fogadoodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel. A sziilok és mas érdeklédok az
iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési szabalyzatardl és hazirendjérdl az intézmény
vezetdjétdl, valamint helyetteseitdl kérhetnek tajékoztatast.

A sziillok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok irdsban is eleget tehetnek tajékoztatdsi
kotelezettségiiknek.

A sziilével valo kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, elektronikus levél formdjaban, vagy alkalmi
talalkozas soran is.
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b./ A diakok tajékoztatasa

A tanuldkat az intézmény egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd, a didkkozgylilésen - évente legalabb egy alkalommal - vagy az iskoldban
elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan, az osztalyfonokok pedig osztalyfonoki orakon,
egyeb kozosségi foglalkozason tdjékoztatjak

A tanulok fejlodésérol, egyéni haladasarol a pedagogusoknak folyamatosan - szoban és irdsban —
tajékoztatniuk kell a tanulokat és sziileiket. A szaktandrok ¢és a tanitok az irasbeli szamonkérés
eredményérdl kotelesek két héten beliil tajékoztatni a tanulokat. A tajékoztatds elmaraddsa nem
érintheti hatranyosan a tanuldkat.

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oréas targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szdméanak
szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) a Kkijelolt idépont elétt tiajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak, osztalykozosségnek lehetdsége van arra, hogy a folyosd falan elhelyezett
gyljtéladaba (panasz-elégedettség) a megadott iddintervallumban alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A
ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni.

8. 3. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mas oktatasi intézményekkel, az
intézményt tdmogato szervezetekkel, a gyermekjoléti szolgélattal, az egészségligyi szolgaltatoval, a
sziilokkel, a telepiilések lakosaival.

8. 3. 1. A fenntartdval valé kapcsolat

A fenntartoval valo folyamatos kapcsolat teriiletei: az intézmény atszervezése, megsziintetése,
tevékenységi korének modositasa, nevének megallapitidsa, pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége
(elsésorban vonatkozik a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre,
stb.).

Az intézmény ellendrzése - gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbodl, a szakmai munka
eredményessége tekintetében - a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanulo- és
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gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedésekre, az intézményben folyd szakmai munka
értékelésére vonatkozik.

A fenntartd joga az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és modositasa, valamint a pedagdgiai
program jovahagyasa.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele,
specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntartoval vald kapcsolattartds az intézmény egésze vonatkozasaban az intézményvezetd
feladata. Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményegység-vezeto,
valamint az iskolatitkar jogosultak eljarni.

8. 3. 2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek. Formai: rendezvények,
versenyek. A kapcsolatok lehetnek rendszeresek ¢és alkalomhoz kotdddek, megjelenhetnek
egymasnak adott kedvezmények forméjaban is.

Intézményi kapcsolatunk: - 6vodék, a tankeriilethez tartozo altalanos iskoldk, miivészeti iskola,
valamint a tanuldinkat atvevo kozépiskolak.

8. 3. 3. A tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kiemelt szempontja, hogy a tamogaté megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi
helyzetérdl, a tamogatassal megvaldsitando elképzeléseirdl és annak eldnyeirdl. Az intézmény a
kapott tdmogatasrol ¢és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a
tamogatds felhaszndlasdnak modja, célszeriisége, stb. egyértelmiilen megallapithatd legyen. Az
intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

8. 3. 4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az iskola és a gyermekjoléti szolgalat kozos feladata a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, mellyel az iskola kdzvetleniil a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sokon keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel 0sszefiiggésben a gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok feladata:

A gyermek-¢és ifjisagvédelmi feleldsok tevékenységének célja a prevencid, azaz munkajan
keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése, hatékonyabb kezelése, sulyosabba
valasanak megel6zése. Munkajanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett gyermekek csaladi
hatterét, kornyezetét, kortarsi €és barati kapcsolatait.

Az osztalyfonokok, pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan gyermekbantalmazas
vélelme érdekében, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztés, sziild(k) tartos
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betegsége, sziilo(k) alkoholizalasa, negativ irdnyu barati befolyasoltsag, a csaldd nehéz anyagi
helyzete, blin6z6 csaladi kornyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatdsok megeldzésére, illetve ellensulyozasara pedagogiai eszkézokkel torekszik,
melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

e csaladlatogatas,

nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,

fejlesztd, felzarkoztato iskolai program,

rendszeres gyermek-¢és ifjusagvédelmi timogatas,

természetbeni juttatas iranti kérelemre javaslat.

A gyermekjoléti szolgdlat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja €s a probléma megoldasa

érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatdsi intézmények

kotelesek:

e jelzéssel €élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal.

e hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, sulyos elhanyagoléasa illetve mas
veszélyeztetd magatartas esetén.

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi feleldsnek a Gyermekjoléti Szolgalattal vald egyiittmiikddés
keretében végzett feladatai:

részletes pedagogiai jellemzés készitése,

hatdsagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

iskolai mulasztasok jelzése,

sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriild gyerekek elhelyezési értekezletén
kezdeményezi €s propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohanyzas) megeldzése
érdekében a gyermekvédelmi szolgalat felvilagositd programjait, a sziilok gyerekek és a
pedagoégusok korében

e kikéri a szolgalat véleményét a magantanulova vald nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a gyermekjoléti szolgalat felé:

e Az iskola kotelezettsége, feladata tankdteles tanulo esetében az elsé igazolatlan mulasztaskor a
szllbt értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire

e Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri a 10 Orat, az intézmény
vezetdje értesiti a kormanyhivatal jarasi hivatalat és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 o6rat, az intézmény
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanul6 sziil6jének értesitésében.

e Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 50 6rat, az intézmény
vezetdje haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasa helye szerint illetékes jegyzo €s
a kormanyhivatal jarasi hivatalat.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kézzé kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai szakszolgalat,

drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

8. 3. 5. A pedagoégiai szakszolgalattal valé egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje
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Az iskola a gyermek, tanul6 vizsgalatat és terapias ellatasat csak a sziil6 irasbeli egyetértésével
kérheti.

A tanul6 sajatos nevelési igényének (SNI) illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségeinek (BTMN) megallapitasa céljabol a szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést
készit a tanulorol.

A szakszolgélat a tanul6 vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek ¢és a sziildnek

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, SNI illetve BTMN esetén figyelemmel kiséri annak
hataridejét és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését.

A szakszolgalat sziikség esetén pedagogiai, pszicholdgiai timogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tAmogatja a pedagogus, neveld - és oktaté munkajat,
segiti a csaladdal valo kapcsolattartast.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:

e intézményvezetdi szinten személyes megbeszElés,

e problémafeltaras kolcsonos biztositasa,

e kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

e konzultacids lehetdségek biztositasa a pedagdgusok részére a tanuld fejlddésének eldsegitése
ceéljabol.

8. 3. 6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM rendelet
szerint végzi. Az ezzel kapcsolatos feladatok az éves munkatervben régzitésre keriilnek.

Az intézményi alkalmazottak foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat a fenntartoval kotott
szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek a szolgaltato.

Az iskolaorvos feladatai:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata, a vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba
vétele

e a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait ellatasa

e a megel6zd szlirdvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizdd gyerekek szakorvos
rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

o felvilagositéd eldadasok tartadsa egészségnevelo céllal

e a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
szlirfvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés oOrara osztjak be, illetve felmentik a
testnevelés ora latogatasa alol.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt.

Az iskolai védoné feladatai

Elvégzi a sziirvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket. Negyedévente elvégzi az iskola minden

tanuldjanak tisztasagi vizsgalatat. Segiti a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, prevencids €s

egészségneveld munkat.

8. 3. 6. Egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas

e Balmazujvarosi Rendérkapitanysag
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyoz6 vizsga
kittizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal vizsgara jelentkezni. Az igazgatd a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

9. 2. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hianyzéasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rrrrr

tavolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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9. 2. 2. A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradési engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9. 2. 3. Az egésznapos iskolai foglalkozasrol valé tavolmaradas igazolasa

Az iskolaban az egész napos foglalkozasokon vald részvétel kotelezd, ezért az engedély nélkiili
tavollét éppugy igazolatlan mulasztasnak mindsiil, mint a tanitasi 6rarol valo hianyzas

9. 3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

9. 3. 1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei €s
orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjira szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9. 3. 2. Iskolai, jarasi, megyei versenyen résztvevé tanulé a szaktanira altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9. 3. 3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt mdodon jar el.

9. 3. 4. A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legf6ljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s
az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9. 4. A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitdsi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanul6 hidnyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonék végzi. Az igazolatlan

mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatoval egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9. 5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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. 5. 1. Tankoteles tanulo esetében:

e Az elsé mulasztas utan kap értesitést a sziilé az iskolatol.

e Azigazolatlan mulasztasok ismétlédésekor az iskola a gyermekjoléti szolgalatot, majd 10
igazolatlan ora folott a jarasi Kormanyhivatalt, — ezek kdvetkezményeként a gyermekjoléti
szolgalat keresi fel a csaladot, és kezdi el gondoz6 munkéjat a csalad iskolaval valo
egylittmikodésének erdsitése érdekében.

e A 30 ora igazolatlan hianyzas utani iskolai értesitést kovetden a Kormanyhivatal illetve a
Jegyzd szabalysértési eljarast indit a gondviseldvel szemben.

e 50 igazolatlan ora folott sor keriil az iskolaztatasi timogatas folyodsitdsanak sziineteltetésére,

illetve indokolt esetben a fiatalkor védelembe vételére.

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

9. 6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuloénak és
sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositadsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.7. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tGton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10. 1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak a&polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakizdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10. 2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél valéo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokdzosségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével. Az oktdber 23. — a mindenkori 8. osztdly, a marcius 15. a 6. osztaly
rendezi. Lehetdség van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott pedagogus készitse el a musort
az altala kivalasztott szereplok kdzremuiikodésével.

Osztalykeretben emlékezlink meg az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol, valamit a
nemzeti §sszetartozas napjarol.

A fels6 tagozatos tanuldk 0sszevonasaval tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink
a kommunizmus aldozatairol, a trianoni békeszerzddés évfordulojarol illetve a Holocaustrol.
Iskolai Békeoszlopnal mondjak el, s hozzak magukkal egy szalagon az osztaly kiildottei a ,,Béke
uzenetét”.

Télapdvaras osztalyokban, és kiilon a kollégiumi kdzdsségben is, kis rovid miisorral kdszontik a
koriikbe érkezd Mikulast.

Karacsonyi misort a kollégista tanulok adjak eld az iskola és a falu kozosségének egyarant.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

Megemlékeziink a jeles vilagnapokrol is: Viz, Fold, Magyar Kultara, Koltészet napja.

Az Edesanyékat az osztalyok tanuloi koszontik iinnepi miisorukkal.

A farsangi rendezvény is a hagyoményos rendezvények koré tartozik, melynek szervezésében,
rendezésében a sziildi munkak6zosség is jelen van.

10. 3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztato és egyéb rendezvények

Iskolankban keriil megrendezésre a Kazinczyrdl elnevezett Szép kiejtési verseny teriileti
forduléja.

Komoly el6készitést és koriiltekintd szervezést igényel az iskola egészére vonatkozo projekt
napok ¢és hetek, melynek minden tanuld és neveld részese. Ezek a rendezvények erdsitik a
kapcsolattartasunkat is.

A tanév soran két alkalommal (tavasszal €és 6sszel) szervez a didkdnkormanyzat papirgytijtést.

A 8. és 9. évfolyamos tanulok taldlkozasa segiti a palyavalasztas el6tt allo 8. osztalyosainkat.
Erre januar elején keriil sor. A rendezvény megszervezése €s lebonyolitasa a 8. osztaly és
osztalyfonok kotelessége.
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e Az iskolai hagyoméanyrendszer elemei a 7-8-as Klub ¢és az osztily klubdélutanok.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, az osztalyfonokok feladat.

e A kozséglink linnepi ¢és egyéb rendezvényein a pedagogusok jelen vannak, és a tanuldink adjak a
koszont6 €s a szorakoztatd miisorokat, melyre a pedagdégusok készitik fel a tanuldkat.

10. 4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
10.4.1 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: fehér bluz, sotét alj
Fitknak: sotét nadrag, fehér ing

11. Az iskolai konyvtar miukodési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak &s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e ahasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar mikdodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkdzokkel

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtokorének igazodnia

kell a kiilonboz6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola

tevékenységének egészéhez. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai a 20/2012 (VIIL 31.)

EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint:

Alapfeladatok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatésa,

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kiegészité feladatai:

az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egy¢b foglalkozésok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol, mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

4. Konyvtar miikkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok

(pl.: térképek, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢s kiilonb6zo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtar hasznalatszabalyai

A konyvek kdlcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidore torténd kélcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kélcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egy¢éb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem
ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkddésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6é nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossadg bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban  elhelyezett tanuléi  gépek  forgalmazéasit  ellendrizziik.

Mellékletek

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez
Gyltjtokori szabalyzat

1. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok koziil koltségvetési keretén beliil
aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészitdé funkcigjabol eredd
kovetelményeknek. A konyvtar allomanyanak széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informécidhordozokat, amelyekre a nevelési és oktatasi célok, illetve azok
kovetelményei alapjan valamint a gyerekek életkori sajatossagai altal meghatarozott egyéni
érdeklodését figyelembe véve sziikségesek.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint
2.1.Fégyiijtokor
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A konyvtar elsérendli feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatd munka folyamataban.
A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogytijtékorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek
a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és kitelezé olvasmanyok
a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodod ismeretk6zl6 és szépirodalom
a tanulok szabadidds tevékenységét segitd olvasmanyok
a pedagdgiai programhoz kdthetd ismeretterjesztd - €s szépirodalom
kornyezeti nevelést segitd kiadvanyok

2.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Epit a kiilonbozé orszagos szakmai szolgaltatd intézmények,
baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacids forrasainak, adatbazisainak hasznélatara is.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

e Irasos-nyomtatott dokumentumok
konyv periodika brosura tankonyv

¢ Audio-vizualis dokumentumok

hangz6 dokumentumok: - hangkazetta/ hanglemez
- zenei CD

hangos- képes dokumentumok:
- CD-ROM
- szamitogépes multimédias program
- oktatocsomag
- videokazetta

4. A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-vezetdkkel.
Gyujtjiik a tartoés hasznalat tankonyveket, segédkonyveket. Az iskolai kdnyvtar erdsen valogatva
gylijti anyagat.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prdzai és dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolddd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek
iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

Vilogatva gytijti
e gyermek irodalom (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomadnygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Az allomanygyarapitdsa lehetdség szerint torténik a kdnyvtaros, munkakdzosség- vezetdk javaslata
alapjan az intézményvezetd egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

2. Melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik, a telepiilés
lakosai is hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozdas: a tanuloi  jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozoé kollégak az altaluk

kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
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valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcsonozhet6 egy honap
iddtartamra. A kdlcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitédsa sziikség esetén négy hét lehet. A kodlesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kdlesdonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
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2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadés sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret — sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel
targyi melléktétel
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fOcsoportjai  alapjan  keriilnek a miivek a  polcokon elrendezésre.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
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Tankonyvtari szabalyzat

A Kormany a 1265/2017. (V/29.) Korm. hatarozata értelmében a 2017/2018. évi tanévben
az ingyenes tankonyvellatist egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyam tanuldi, és terjeszti ki a
kozépiskola 9. évfolyama szdmara. Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankonyvként
kezelenddk, tehat azokat az iskolai konyvtari alloményba nyilvantartasba kell venni, és azokat az
utolsé tanitdsi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez aldl
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az 1.
¢s 2. évfolyam 0Osszes tankonyve.

1. A tankonyvtar allomanya

A tankonyvtar dokumentumai a kovetkezok:

e adidkok szamara beszerzett tartos tankdnyvek

e cgyeb tankonyvek

feladatgytijtemények, térképek, tanitasi segédletek

2. A tankonyvtar allomanyanak elhelyezése, kezelése

A tankonyvtar dllomanyat a kolesonozhetd dllomanytol elkiilonitve, zart szekrényekben helyezziik
el. Gyarapitasa évente a tankonyvrendeléssel egy idOben, illetve év kdzben a tanari kar javaslatai
alapjan torténik

3. Az allomany kolcsonzése

3.1 Tanulok

Az iskola tanuloi minden tanév elsé hetében kapjak meg az itt tarolt tartés tankonyveket. A
kolesonzés tanév végéig szol. Utolso tanitasi héten kell a kdnyvtarba visszaadni a tankdnyveket.

A jogosultak korét a mindenkori torvényi rendelkezések hatarozzak meg.

3.2 Pedagégusok

Az iskola pedagdgusai a tanulokhoz hasonldan egy tanévre kolesondzhetik ki a tankonyvtar
dokumentumait. Ezek a konyvek letétként keriilnek a pedagdgushoz. Tanév végén ezeket a
letéteket a konyvtarba vissza kell vinni, illetve a konyvtarossal egyeztetve lehetdség van a tobb
tanéves hasznalatra.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditha

12. Zaro rendelkezések
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12. 1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség, intézmeényi tanacs, €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
szabalyzatokat hasznalunk az intézményben.

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Bélyegzd kezelési szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Kulcs-és kodkezelési szabalyzata
Kockazatkezelési szabalyzat — Munkabiztonsagi kockazatértékelés
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének rendje
Szabalyzat a nem dohanyzok védelmérol
Sziildi szervezet miikodési szabalyzata
Intézményi Tanacs miikddési szabalyzata

E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

Hortobagy, 2017. augusztus 25.
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Nyilatkozat
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A Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium neveldtestiilete
2017. év augusztus ho 22. napjan tartott értekezletén jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot
elfogadta.

Hitelesitd neveldtestiileti tag
Nyilatkozat
A Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium Sziiléi Munkakézosségének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat elkészités€¢hez s elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Hortobagy, 2017. augusztus 25.

----------------------------------------

a Sziil61 Munkak6zosség elnoke

Nyilatkozat
A Hortobégyi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium Intézményi Tanicsanak képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

elkészitéséhez ¢s elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Hortobagy, 2017. augusztus 25.

az Intézményi Tanacs elndke

Nyilatkozat
A Hortobagyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és milkddési szabalyzat

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hortobagy, 2017. augusztus 22.

a diakonkorményzat vezetdje

Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat
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Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitdé rendelkezést
nem tartalmaz.

A szervezeti és milkodési szabalyzat vonatkozasdban a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont,
mint az intézmény fenntartdja ¢és mikddtetdje egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal
tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s miikddési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
Hajduboszérmény, 2017. augusztus 30.

To6th Lajos Arpad

tankertileti igazgato
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