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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miuikodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl szold torvény modositasa a 2019.évi
LXX. torvény alapjan
« 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
* 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
* Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvveé,
pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl
* 326/2013. (VIIL 31.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl
« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
* 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szo6ld 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
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szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
e 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol
* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

1.2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa,
megtekintése

A Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2020.
¢v augusztus 28. napjan fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint

véleményezte:

» az iskolai didk-6nkormanyzat,
» az iskolai sziil6i szervezet.
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok €s mas

érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidOben, tovdbba az intézmény

honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti €s mikodési szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idére

szol.
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1.4. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

 szakmai alapdokumentum

* aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

» apedagdgiai program

» ahazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi

dokumentumok:
» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb belso szabalyzatok.

1.4.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositjia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmali

alapdokumentum okiratat a fenntart6 késziti el, illetve - szilikség esetén - mddositja.

1.4.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény miikddésére, kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkozo intézményi rendelkezéseket hatarozza meg, hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 dolgozokra, tanulokra, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a

vonatkozo pontok tekintetében.

1.4.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

* az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
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oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

» az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat ¢és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket,

* az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

« a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

» akiilonleges bandsmodot igényld tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

+ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

» kornyezet - €s egészségnevelési programot.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az

intézmény honlapjan.
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1.4.4. Hazirend

A hazirenddel a beiratkozds alkalméval minden tanuld ¢és sziiléje megismerkedik. A
dokumentum megtalalhatdé az intézményi honlapon ¢és a nevel6i szobakban. A hézirend
legfontosabb -valtozott - pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i értekezleten,

osztalyfonoki oran.

1.45. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatadlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetés késziti el, elfogadasara a tanévnyitd

értekezleten kertl sor.

1.5. Tajékoztatas az intézmény nyilvanos dokumentumairol

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarol - munkaidében - az intézményvezetd €s a helyettesek adnak bévebb

felvilagositast.
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2. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 4220 Hajduboszormény Bocskai tér 11..

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:
Alapfoku oktatas
Az intézmény 0Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal

megbizott igazgat6 latja el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:
Az intézménygazdalkodédssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a Klebelsberg Kozpont
Hajdaboszorményi Tankeriilete latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az

intézmény nem rendelkezik 6nalld koltségvetéssel.

2.1. Azintézmény dltal hasznalt Bélyegzok felirata és lenyomata, valamint
hasznalatuk szabdlyozdsa

2.1.1. Az iskola bélyegzdinek lenyomata
hosszl(fej) bélyegz6: korbélyegzo:
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2.1.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

a mindenkori intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek
iskolatitkarok

pedagbdgusok.

2.2. Az intézmény kiadmadnyozasi joga, aldirasi jogkor

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a KK kiadmanyozasi és

helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (I.15.) KK utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a

jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara

atruhazhatja.

Az intézményvezetd szadmara kiadmanyozza:

Az

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetOen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony Iétesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

a KK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti intézményvezetd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandoé iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KK kotelezettségvallalas,
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ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

* személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint.
Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
* A kiadmany fejléces papirra késziil.
* A kiadmany bal fels6 részén a kiadmany cimzettje, a kiadvany jobb felsd részén:
az ligy iktatdszama, az ligy targya,
a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszadma.
* A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetén a rendelkezd rész és az indoklas is).
o Keltezés, alairas, az alaird neve, hivatali beosztasa.

* Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata.

2.3. Az intézményi képviselet szabalyai

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto - indokolt esetben - meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat - aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.2. Az intézmény vezetoje

3.2.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény eldirdsai szerint - felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat (kivéve: jogviszony 1étesités, megsziintetés, fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa), és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a
nemzeti s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért, a pedagogus etika
normainak betartdsaért ¢és betartatdsaért a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsdért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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3.2.2. Az intézményvezetod akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az 1. sz. intézményvezetd helyettes teljes felelésséggel
helyettesiti.

Az intézményvezetd és az 1. sz intézményvezetd helyettes egyideji akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesitését a 2. szamu intézményvezetd helyettes latja el.

Az intézményvezetd €s a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a dontési jogkort a benntartozkodas
fliggvényében a feladatra kijelolt munkak6zdsség vezetdje gyakorolja.

Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az iskolavezetés

vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

3.2.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat:
* a munkatervben rogzitett felosztds szerinti munkakozOsség szakmai tevékenységének
iranyitasat, ellendrzését, értékelését,
+ az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
+ a helyettesitések elrendelését, jelenléti ivek ellendrzését,
* a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitdsat és

ellenOrzését.
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3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatidrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
intézményvezetdnek tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoriik és munkakdri leirasuk szerinti
feladatokra. A helyettesitést ellatd munkavallalé - a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett - a helyettesitendd6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld

feladatok végrehajtasara terjed Ki.
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3.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
munkakdzosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A

kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai: az intézményvezetd és helyettesei.
Az intézmény vezetdsége hétfonként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszéléseket
az intézményvezetd vezeti.
A kibdvitett intézmény vezetéségének tagjai:

* az intézményvezeto,

* ahelyettesek,

» aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

» didkonkormanyzatot segitd pedagdgus,
Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a szlildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felelds
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az iskola kibdvitett vezetOsége megbeszélést tart az aktudlis feladatoknak megfeleléen. A
megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti

eld és vezeti.
3.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik az alapfeladatok tekintetében:
+ Altalanos iskolai oktatas:
also tagozat,

fels6 tagozat.
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szervezeti felépitése

A Hajdtb6szorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Kényvtaros

Intézményvezetd
» ’Alsos ) Felséf. Rendsze(rjgazd Gondnok
intézményvezets he igazgatohe a, Ped. , Iskolatitkar
asszisztens Portas
lyettes lyettes

Alsds
tanitok

AlSéS_ Fejlesztépedag Felsds
napkézis 6gus FelsSs napkaézis
csoportvezet tanarok csoportvezetd

6k
k
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3.6. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formadja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az éltalanos iskola intézményvezetdi feladatait a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd
latja el.

A munkaltatdi jogkort az intézmény intézményvezetdje gyakorolja, kivéve a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését, jogviszony megsziintetését, fegyelmi eljaras meginditasat, kiszabasat,
mert a KK elndkének jogkore. Kitlintetés, elismerés, jutalmazds esetén a vezetdknek

javaslattételi joga van.

Az intézményi éves munkatervet a kibdvitett iskolavezetés késziti el.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES
A VEZETESSEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesithetik.

4.2. Azintézmény alkalmazotti kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (Mt, Kjt, és ezekhez kapcsolodd

rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzodése rogziti.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagjai az iskolai konyvtar kozremiikdodésével kolcsonzés forméjaban
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megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajukhoz
hasznalhatjék az iskola informatikai eszkdzeit.
A neveldtestiilet dont:
» apedagogiai program elfogadasardl,
* az SZMSZ elfogadésarol,
* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
» atovabbképzési program elfogadasarol,
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
* ahazirend elfogadasardl,
» atanuldék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
* atanuldk fegyelmi ligyeiben,
* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.

A neveldtestiilet értekezletei:
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
* tanévnyito, tanévzaro, félévi értekezlet,
« felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» t4jékoztatd ¢és munkaértekezletek (havonta),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziiks€g szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévi értekezletre, juniusban az
intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijeldlt
idépontban - osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémdinak
megoldasa (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a neveldtestiilet

tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A
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neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 2 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet az osztalykozosségek tanulményi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat a magatartasszorgalom
értekezleten végzi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben - az intézményvezet6 adhat felmentést.

4.3.2. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzosség - az intézményvezetd megbizasara
- részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6z0sség tagjai otévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore.
Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

* 1-2 osztalyos munkak6zosség

» 3-4. osztalyos munkakdzosség

* Nevelési munkak6zosség
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Természettudomanyi munkakozosség
Idegen nyelvi munkak6zosség

Humén munkak6z6sség

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkako6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a

pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség

munkatervét, irdsos beszdmolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zdsség munkajarol.

4.3.2.1.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zdsség vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi 2 alkalommal beszamoltatja.

A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
véleményt mondanak a tantervek kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
varosi megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
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felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kdozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat

tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.
Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairdl.
Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6nél; a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.
Az intézményvezetd megbizdsidra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, lehetdség szerint a munkak6zdss€ég minden tagjanal
oralatogatast végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a

munkakozdsség-vezetd koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol,
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ha a munkako6zosség vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a

neveldtestiiletet.

4.4. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkakozosség mikodik.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanulodk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkak6zdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:

* elnok,
* elnokhelyettes.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
munkakozdsség valasztmanya. Az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanyanak munkajaban
az osztaly sziil6i munkakozossége elndkei, (akadalyoztatisuk esetén elndkhelyettesek), az
iskolai valasztmény elndke, elndkhelyettese vehetnek részt.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztméanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az

alabbi tisztségviseldit:
* elnok,

* clndkhelyettes.

Az intézményi sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az intézmény intézményvezetdjével tart
kapcsolatot. Az intézmény sziiléi valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az osztalyok
szamdnak tobb mint 50%-abdl jelen van az egyik képviseld. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézmény sziiléi vdalasztmanyat az intézmény

intézményvezetdjének tanévenként indokolt esetben Gssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell
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adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az intézményi sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,
» kialakitja sajat miikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

+ képviseli a sziiloket €s a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

+ véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A sziilokozosség a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési - oktatdsi intézmény vezetdjétdl. Az e korbe tartozd iigyek

targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

4.5. A gyermekek, tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
« 216 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Dontési jogkorébe tartoznak:
+ kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.
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4.5.2. Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hoztak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el és a
neveldtestiilet hagyja jova.
A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a
beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Amennyiben a nevel6testiilet 30 napon
beliil nem nyilatkozik, akkor a szabdlyzatot jovdhagyottnak kell tekinteni.
Az intézmény diakonkormanyzatanak a nevel6testiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési
rendje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Ez a felépitési
¢s miikddési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és
véleményezési jogkorét.
A didkonkormanyzat élén megbizott felndtt vezetd - akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg- és valasztott gyermekvezetok allnak.
A didkonkormanyzat dontési jogkore:

* aneveldtestiilet véleményének meghallgatidsaval sajat kozosségi élete tervezése,

szervezese, tisztségviseld1 megvalasztasa,

* dont sajat mikodéseérdl,

» aziskoldban a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéalasarol,

* hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

* az intézményi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, és

mukodésérol,

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezd kérdésekben:
* anevelési - oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldétt,
+ az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elott.
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A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
+ atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
» atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* atanodran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Az iskola tanuldinak tajékoztatéd és tdjékozodo foruma az iskolai tagozatgytlés. Az évi rendes
didkonkormanyzati-gyiilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.
Az iskolagytilésen a didkonkorményzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 gyiilés ota
eltelt id6szak munkdjarol kiilonds tekintettel a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol.
A didkgyllésen a tanulok az iskola életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Olyan iligyek targyaldsa esetén, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkonkormanyzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet az iskola milkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,
a nevelOtestiilettel.
Az intézmény minden tanuloja felelds:

* akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak meglOrzéséért,

* az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

+ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.
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4.5.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.5.1. A vezetéség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiillonboz6é kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
» aziskolavezetés iilései,
» akiilonb6z6 értekezletek,
* megbeszélések,

 elektronikus kapcsolattartas.

A vezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett, hirdetdtablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil (kor6zoé konyvbol) értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* aziranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdozvetiteni, az

iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

4.5.5.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymdast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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Az intézmény vezetés és a sziilé6i munkakozosség kapcesolattartasa

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat indokolt esetben, az iskolai sziiléi értekezletet az

iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Az iskola mukddésérél, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasar6l az iskola

intézményvezetdje indokolt esetben tajékoztatja a sziildi valasztmanyt.
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5. AZINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

5.1. Kiilsé kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval és miikodtetdjével: Hajdiboszorményi Tankeriileti
Kozpont

Az ingatlan tulajdonosaval: Hajduboszormény Varos Onkormanyzata,

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseltestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
A megyei pedagogiai intézettel: Hajdi-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat ¢€s
Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet Debrecen,

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Hajdubdszorményi Tagintézmény,
A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,

Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval,

Tehetséggondozo szervezetekkel,

Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:

- SGMK

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

- Hajdub6szorményi TE

Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel,

Az egészségiigyi szervezetekkel,

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola minden nevel6je rendszeres kapcsolatot tart fent:

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatalaval,
Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal

Illetékes rendvédelmi szervekkel.
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5.2. A pedagdgiai szakszolgadlatok és a pedagogiai szakmai szolgdltato
intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas modjai:

» egyiittmikdédési megallapodas alapjan,

* informalis megbeszElés, megegyezEs szerint.
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonali
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény - az emlitett tanulok nevelését- oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végzd pedagogusai révén - folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgélatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés 4&ltal kialakitott informalis
csatorndkon ¢€s a kiilonb6z6 - a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett -
programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.
A pedagogiai szakszolgélatokkal €s szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartasért

az intézményvezeto a felelds.

A kapcsolattartas fobb formai:

» konferencidkon, tandcskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

 a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség fejléddésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

« ¢évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

» esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok,

fejlesztépedagogus bevonasaval,
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5.3. A gydamiigyi, csalad - és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartds

» jelzéssel éliink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
* véleményt kériink egyes gyermekek magantanuldva nyilvanitasaval kapcsolatosan,

* aproblémas gyermekekrol esetmegbeszéld konferenciat tartunk.

41



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A vezetok intézményben valo tartozkoddsi rendje

Szorgalmi idOben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.30
kozott az iskola intézményvezet6jének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s iddtartamban latjak el. A vezetok benntartozkodasanak rendje, heti fogaddorajanak idépontja

az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

6.2. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitand6 ki. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket - az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval - altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorak, iskolai rendezvények, koteles helyettesités ideje alatt kotelesek az intézményben

tartozkodni.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal - az e torvény keretei kozott - meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6é fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelheto el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd

egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
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A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagoégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi orak megtartasa,

b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) DOK munka segitése,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oOrdban ellditandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység idOtartama is. Eldkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszél€s, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi 1id6re irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,

lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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€) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6orak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi ellatasa),
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

z) eseti helyettesités.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
* a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

44



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagogus

maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az iskolavezetés
hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
kozvetlen felettesének eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni!

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy a helyettesektdl, kérhet engedélyt
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara, a tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélésére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
helyettesek, sziikség esetén a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil szoveges visszajelzéseket adjon

elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatokrol munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem

biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg, melynek
rogzitése a munkakori leirdsukban torténik. A térvényes munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd
kezdete elott 10 perccel kell megérkezni a munkavallalonak a munkahelyére. A munkaidd

nyilvantartasa a jelenléti ivben torténik.

6.5. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje

6.5.1. Az iskolaban tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allok
szamara

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7.00 6ratol 16.30 oraig, nyari
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iddszakban 7.00 6ratol 14.00 oraig tartanak nyitva.

A szervezett foglalkozéason kiviili id6ben, az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhatnak.

Az alapfeladat ellatasahoz kapcsolodd programok esetében a rendkiviili nyitva tartasrol az
intézményvezetd dont.

Az iskolai iinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az
intézményvezeté dontése szerint modosul.

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és 1étesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A helyiségek hasznalatdhoz az intézményvezetd engedélye

sziikséges.

6.5.2. Az iskolaban tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok szamara

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl és miikddtetdjétol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi és kiséri.

Az iskolai linnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskoldba belépési
engedély nélkiil 1éphetnek be a vendégek.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsOsorban a kotelezd6 és a valaszthatd foglakozdsokon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett - lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznédlatanak rendjét a héazirendhez kapcsolddo
mellékletek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, kiviteli engedély ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az intézményvezetdvel valo

egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
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6.6. A tanitadsi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd ciklusos oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,

rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

e A tanitasi orak, sziinetek idétartama
Az intézmény csengetési rendjét a hazi rend tartalmazza.
A napkdzis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.
Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 7.00 o6ratol 16.30 oraig, vagyis az esti nyitva tarts
végéig lehet megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd6 pedagdgus a felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések

megtételére.)

A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.
Az orakozi sziinetek rendjét az ligyeletes pedagogusok feliigyelik.
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6.7. Az intézményi étkeztetés bigtositasa

Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizoérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. Igény esetén
menzat is igénybe lehet venni.

Az intézmény dolgozdi igénybe vehetik a munkahelyi étkeztetést.

A pedagdgusok kotelesek részt venni (feliigyeletet biztositani) az intézményi étkeztetés

lebonyolitasaban.
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7. EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez

legalabb tizenhat oraig. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd €s helyettesei

rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdol naplot kell

vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - egyéb (tanoran kiviili)

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

Napkozi otthon
Az altalanos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvaldsitasat, a csaladi nevelés részbeni
potlasat; és a pozitiv iranya személyiségformalast segiti. Kiemelt feladata, hogy
felkészitse a tanuldkat a kovetkez6 tanitasi napra. Mutasson példat a szabadid6 kulturalt
eltoltésére és az egészséges ¢életmod megalapozasara.
Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsol6do tanéran kiviili
tehetséggondozo ¢és felzarkoztato foglalkozasok segitik.
0 Tanuldinknak heti 1 6ra tehetséggondoz6 foglalkozast biztositunk osztalyonként.

A fejlesztd foglalkozasokon a koznevelési torvény eldirasa alapjan heti két

ordban els@sorban azok a tanulok vesznek részt:

m akiknek az els6-negyedik évfolyamon az eredményes felkésziilése ezt

sziikségessé teszi,
m akik masodik vagy tovabbi alkalommal ismétlik ugyanazt az évfolyamot,
m akik a pedagdgiai szakszolgalat véleménye alapjan SNI vagy BTM-es
tanulok.

Szakkorok
A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek (énekkar), technikaiak,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is.
Etika és hit-és erkolcstanoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak - az iskola neveld és oktatd
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tevékenységétdl fiiggetleniil - hit- és vallasoktatast hit és erkdlestan oktatas
szervezhetnek. Az etika illetve hit- és erkdlcstanoktatds valamelyikén a részvétel
kotelezd. A valasztasra illetve valtoztatdsra minden év méjus 20-ig van lehetdsége a

szilonek.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére és az osztalyfondk javaslatara torténik.
Miikodési rendjét az intézményvezetd allapitja meg a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
eldirasai alapjan.

A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy az ellendrzé kdnyvbe
beirt kérelme alapjan torténhet évente legfeljebb harom alkalommal a csoportvezetd neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben az eltdvozasra a vezetés adhat engedélyt.

A rendszeres kiilonodrai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az intézményvezetd
biralja el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyerek iskolai eldmenetelét és
magatartasat.

A tobbi egyéb foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy teljes tanévre
sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola intézményvezetdje adhat indokolt esetben.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az osztalytonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott idédpontban osztalyaik
szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek sziili kérésre. Az intézmény neveldi, illetve a
tanulok sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanuldk szamara tardkat,
szinhazlatogatasokat, kiranduldsokat, taborokat ¢és egyéb szabadidés programokat
szervezhetnek, melynek koltségét a sziilok viselik.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési orara
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val6 beosztast az iskolaorvos igazolédsa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése €s aktiv részvétele
kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelési drakon valo teljes részvétele alol, kivéve, ha az iskolaorvos kimondja, hogy a tanuld
részt vehet a testnevelés ordkon is.
A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi. A tanuloknak a tanév végéig kotelezd a hitoktatdson részt
venni.
e Iskolai sportkor
Iskolank a tantargyfelosztasban meghatarozott modon biztositja a kézilabda sportagban az
iskolai sportkér miikodéséhez sziikséges draszamot.
Az iskolai sportkor vezetdje
- Az iskolai sportkdr vezetdje az intézmény igazgatdja altal megbizott személy.
- Az iskolai sportkor vezetdjének tanito testnevelés miiveltségteriilet, testneveld tanari és/vagy
kézilabda, ill. labdaragéi edzdi képesitéssel kell rendelkeznie.
- Az iskolai sportkor vezetdjének feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Az iskolai sportkor vezetésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat a vezetd végzi.
Az iskolai sportkor belso ellendrzésének rendje
- Az iskolai sportkdr ellenérzésére az intézmény vezetdje jogosult.
- Az intézmény vezetdje az iskolai sportkor mitkddésének ellendrzésére kiilsd szakértdt is
megbizhat.
- Az iskolai sportkdr ellenérzését az ellenérzését végzo az ellendrzési naploban vezeti.
Az iskolai sportkor kiilsé kapcsolatai
- avarosi sportegyesiilettel,
- amegyei Didksportszovetséggel.
Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz sziikséges eszkozoket és helyiséget intézményiink

biztositja.
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8. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
IRATOK HITELESITESE ES KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi
dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista,

» az oktober 1-jei statisztika.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

A 87. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus
uton eldallitott. A nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairadsaval
hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapti irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez

azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

9.1. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai

» biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikddését,

* segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatésdg szamdra megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

* szolgéltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

0.2. A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd helyettesek,
*  munkak6zosség-vezetok.
Az intézményvezet0 - az altala szlikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
9.3. A belso ellendrzés formadi

* tanorai és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

* tervezd munka ellendrzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.),
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* atanuldk irasbeli munkéjanak ellendrzése,

» atanuldk altal készitett alkotasok ellentrzése ,

» atanulok csoportos produkciodinak ellendrzése ,

» adminisztracios feladatok ellatasanak ellen6rzése,

* Dbels6 tantargyi mérések évfolyam szinten,

» szakmai munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa,

e firasbeli illetve szdbeli beszamoltatasok,

+ egyéb pedagogiai feladatok ellatasanak ellendrzése,

» aszillok és tanuldk altal jelzett pozitiv és negativ tapasztalatok megbeszélése az

érintettekkel.

9.4. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso
ellenorzése sordan

» apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos kezdése, megtartasa, befejezése,
* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
* anevelo és oktato munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés, 0 a

tanitasi ora felépitése és szervezése, 0 a tanitasi

oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a

tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

* a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

9.5. Az ellenorzés rendje

» azellendrzott foglalkozasokat lehetdleg aznap értékelni kell, a meglatogatott pedagdgus
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jelenlétében az 6 meghallgatasaval,
* azellendrzés tényét dokumentalni sziikséges,

» az ellendrzések tapasztalatairdl az iskola vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal

szamot adnak a neveldtestiilet el6tt.

Az ellenorzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az éves munkatervben nyilvanossagra kell
hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont.

Az ellendrzések kovetkeztében felmeriilt problémdak esetén az intézményvezetd - az
intézményvezetd helyettesek, ill. a munkako6zosség vezetok javaslatara - vizsgalatot rendelhet
el.

Az intézményvezetd tartos tdvollétében helyettesei is elrendelhetnek azonnali ellendrzést, amely
a nevel6-oktatd munka egészére is kiterjedhet.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az
intézményvezetd felelds.

Az ellenOrzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.
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10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskoldban mitkddd iskolaorvosi
szolgalat latja el.

Az iskolaorvosi szobdban heti két alkalommal az iskolavéddnd szolgalatot 1at el. A rendszeres
tisztasagi vizsgalatokat 6 végzi és az egészségiigyi felvilagosito feladatokat is ellatja.

A gyermekfogaszati teendéket a kijelolt gyermekfogasz végzi.

Az iskolaorvos és védond az ,,Egészségiigyi ellatds” munkaterv alapjan végzi munkgjat. A
védono részt vesz a tanulok egészségveédelmi felkészitésében, egészségnevelésében.

Az iskolaorvos munkéajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a Fenntarté altal biztositott foglalkozas

egészségligyi szakorvos latja el.
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11. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

11.1. Megelozo intézkedések

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a munkavédelmi eldadd. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok - jelenléti iven -
alairasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az el6irasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, baleset, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
Az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
ido6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feliigyelete mellett lehet.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt - a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohdnyzds és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan személyt, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,

nem engediink be.

11.2. Eljaras tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
+ asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
* a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének,

+ gondoskodnia kell a beleseti jegyzokonyv elkészitéseérol.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének Ki kell
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vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltéo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell éallapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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12. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VHI.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek, az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara kdoteles azt azonnal kozolni az intézmény intézményvezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

» arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - feleldés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ akutiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsésegélynyujtas megszervezéserol,

» arendvédelmi illetve katasztrofaelharitod szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

* akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,
« az épliletben tartozkodo személyek létszamarol,
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» az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A fenti szerv képviseldjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének, aki bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a “Kitiritési” tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanidrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
+ Az ¢piiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast, tanorat
tart6 nevelOnek a tantermen kiviil tartozkod6 gyermekekre is gondolnia kell!
* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!
* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék arra,
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hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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13. ATANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
* a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
« 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
* 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (II1.
12.) EMMI rendelet modositasardl a Tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXII.
torvény,
* 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

13.1. A tankonyvelldtas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére biztositottak legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata Az iskolai tankonyv-kolcsonzés
soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivané tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos
hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeto - a tankonyvek beszerzési arat figyelembe
véve - hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankOnyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban teszi

kozzé.
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13.2. A tankonyvfelelds megbizdasa

Iskolankban a tankdnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval (Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.) a tankdnyvek forgalmazasara
vonatkoz6 szerzddést kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol
értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelés. Az intézményvezetd minden tanévben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A tankonyvfelelosok megbizdsa a KELLO és Tankertileti Kozponttal

kotott Tankonyvellatasi szerz6dés alapjan torténik.

13.3. A tankonyvrendelés folyamata

13.4. A tankOnyvrendelés 2017/2018. évi menetrendje:

1. 2017. marcius 16.: KELLO megnyitotta a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanuléi adatok attoltésére és rogzitésére.
2. 2017. marcius 16.: KELLO megnyitotta a sziili feliiletet, melyen az aprilisi tankdnyv
rendelések elektronikus formaban jovahagyathatok a sziilével/gondviseldvel, amennyiben az
iskola/sziil6 igénybe veszi ezen feliilet lehetdségeit.

3.2017. aprilis 1.: KELLO feltdlti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

4. 2017. aprilis 1 — 30.: tankdnyvfelelosok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartoi jovahagyas.

5. 2017. majus 15. — junius 30.: tankonyvfeleldsok modosithatjdk az alaprendeléseket,
legkésdbb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas itt is
sziikséges.

6. 2017. augusztus 1 — augusztus 25.: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt

65



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tankonyveket, és a sajatos nevelési igényli gyermekek részére megrendelt fejlesztd eszkozoket.
7.2017. augusztus 28. — augusztus 31.: az alaprendelés hianyainak potlasa (az augusztus 25-ig
ki nem szallitott tankonyvek kiszallitasa).

8. 2017. augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak idészaka a tankonyvrendelési
fellileten a fenntart6 jovahagyasaval.

9. 2017. szeptember 25 — t6l: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.
10. 2017. szeptember 25. — 2018. marcius 13.: évkozi rendelés a tankonyvrendelési feliileten,
2018. marcius 16. — aprilis 30. kozotti idészakban az évkozi rendelést irasban az

ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjuk az iskolak részérdl.

11. 2017. szeptember 27. — oktéber 1.: tankonyvfelelosok modosithatjdk a tanuldi

statuszokban bekovetkezett, addig még nem rogzitett valtozasokat.

Tankonyvek atvétele:

2017. augusztus végéig kapjak meg az iskoldk a megrendelt tankonyveket. Az atadas idejérdl és

rendjérdl az adott intézmény fogja tajékoztatni a sziiloket.

Mi a teendd, ha nem tudja, vagy nem akarja az iskolan keresztiil rendelni a tankonyveket?

Felhivjuk szives figyelmiiket a http://webshop.kello.hu/ oldalunkon talalhaté rendelési

lehetéségre, melyet egy egyszerli regisztraciot kovetden érhetnek el. Webshopunkban, a
2017/2018-as tanévre vonatkozd tankonyvjegyzéken szereplé tankonyvek/munkafiizetek,
augusztus masodik felétdl valnak rendelhetdvé. Ha az itt torténd rendeléssel kapcsolatban

segitségre van sziikségiik, kérjiik, irjanak webshoprendeles@kello.hu e-mail cimre.
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14. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint
felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

Unnepélyeken az iskola tanuldinak, pedagogusainak kotelezd iinnepi viselete sotét alj, fehér

felso.

14.1. Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei

» Alegjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik.

* Az iskolarddion keresztiil miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhaldlanak évforduléjarol, a kommunizmus aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas
Napjardl, illetve a Holocaustrol.

« Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzés
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

+ Karacsonykor iinnepi miisorral késziilnek az iskola szinjatszoi.

» Megszervezésre keriil minden masodik évben a Bocskai Alapitvany-bal.

14.2. Iskolai szintii szorakoztato rendezvények

» Farsang (also tagozaton)

+ Diakbal
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15. FEGYELMI ELJARAS

15.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VUL3L) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6ld informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. 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.

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

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetéjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi

eljarasban érintett tanulonak €s sziildjének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagéanak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn meg kell jelolni az irat ezen

beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megeloz0 egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irdsban felhivja a
kotelessegszegéssel gyanusitott kiskoru sziildjét az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségeérdl;
az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesitent;

az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdasban
értesiti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges;

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon;
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald;

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

az egyezteté eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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15.3. Intézményvezeto helyettes: alsos

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: Intézményvezeté helyettes

b)szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Il. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdjének

szakszerl helyettesitése, segitése.

I1l. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: intézményvezeté helyettes a
Klebelsberg Kozpont Hajdubdszorményi Tankeriiletéhez tartozd Hajduboszorményi Bocskai

Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.
b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajduboszorményi Tankertiilet igazgatdja gyakorolja.
¢) Kozvetlen felettese: A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje
d) Munkakornek alarendelt munkakorok:
*  Munkakozdsség-vezetdi munkakdrok
* Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
* Nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkajat segitd
foglalkoztatottak
V. Kovetelmények:
1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedag6gus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A tanari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.
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2. Képességek:
Szamitogép-felhasznaloi szintl ismerete, kezelése. Korszerli mddszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeret:
A munkakor betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatarozott - szakképzettség.

A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartasaval, mukdodtetésével kapcsolatos
jogszabalyok ismerete.
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazand¢ eljarasrend ismerete és betartésa.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajdiboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen, személyesen illetve a
munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

e Kozremiikddik a szakszerii €s torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

* Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskola intézményvezetonél.

e Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

¢ Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

» Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Kozremiikddik a hdzirend nyilvanossagéaban,
¢s ellatottak részére torténd atadasaban.

e Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kézremiikddik a kdzalkalmazottak személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsd
szabalyzatok elkészitésében. Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat

elkészitésében.
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Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
elkésziiljon a feladat ellatasi terv, a személyre sz6l6 feladatmegosztas.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében. Tamogatja az iskola intézményvezetd neveld €és oktatd munkat iranyito
és ellendrzo tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
ellatasat. Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.  Egylittmiikodik a  munkavéllaléi  érdekképviseleti  szervekkel,
diakonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel.

Koézremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.

Hataskor:

A kiadmanyozas rendjét, a kotelezettségvallalast és az igénybejelentést a mindenkor

érvényes elnoki utasitasokban meghatarozottak szerint kiteles végrehajtani.

Felelos:
A tantargyfelosztasban az egyenld leterheltség megvaldsulasaért.
A pedagdégiai iranyelveknek megfeleld orarend elkésziiléséért.
A havi programok Osszeéllitasaért, az el6z6 havi program értékeléséért.
A feliigyelete ala tartozd6 munkakdzosségek szakmai munkéjaért.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az érvényes jogszabalyokban, a KK belsé szabalyzataiban, tankeriileti igazgatoi
utasitasok, valamint e munkakori leirdsban foglalt feladatai szakszerti ellatasaért.

A fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok elvarhatd gondossaggal valod

73



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kezeléséért.

e A leltar szerint a fenntarto illetve a muikodtetd altal kezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

* A pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

* Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egy¢€b titkok korébe tartozo
informaciokat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza.

IX. Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézményvezetével, a nevelGtestiilettel, a sziil6i

munkako6zdsséggel, a didkonkormanyzattal és a védondvel.
Zaradék:
Az intézményvezetd helyettes koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a

rendszeresen visszatérd és alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
Ervényes:

Hajdiboszérmény, ...

intézményvezetd

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszérménys, ...

kozalkalmazott
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15.4. Intézményvezeto helyettes: felsos

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: Intézményvezetd helyettes

b)szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I1. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdjének

szakszerll helyettesitése, segitése.

I1l. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: intézményvezeté helyettes a
Klebelsberg Kozpont Hajdiboszérményi Tankeriiletéhez tartozé Hajduboszorményi Bocskali

Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint..
b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint atruhazott

hataskorben a Hajduboszorményi Tankertiilet igazgatdja gyakorolja.

¢) Kozvetlen felettese: A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje

d) Munkakornek alarendelt munkakorok:
*  Munkak6zosség-vezetéi munkakorok

* Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

* Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkajat segitd
foglalkoztatottak

V. Kovetelmények:
1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.

torvény 3. szamu melléklete szerint.
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A tanari munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.

2. Képességek:

Szamitogép-felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli mddszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeret:
A munkakor betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatarozott - szakképzettség.

A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartdsaval, mukodtetésével kapcsolatos
jogszabalyok ismerete.
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazand¢ eljarasrend ismerete és betartésa.

VI. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen illetve a
munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

* Kozremikodik a szakszerii €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

* Az intézmény szakmai alapdokumentumaéban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskola intézményvezetonél.

e Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

e Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

o Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Kozremiikodik a hazirend
nyilvanossagéaban, és ellatottak részére torténd dtadasaban.

e Részt vesz az intézményimiikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kézremiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd
szabalyzatok elkészitésében. Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat

elkészitésében.
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Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
elkésziiljon a feladat ellatési terv, a személyre sz616 feladatmegosztas.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében. Tamogatja az iskola intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyito
¢s ellen6rzo tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
ellatasat. Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységét.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszliinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.  Egyiittmlikddik a  munkavéllaloi  érdekképviseleti  szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel.

Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.

Hataskor:

A kiadmanyozés rendjét, a kotelezettségvallalast és az igénybejelentést a mindenkor

érvényes elnoki utasitasokban meghatarozottak szerint koteles végrehajtani.

Felelos:

A gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért.

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért.

A didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.

A feliigyelete ala tartozdo munkakozosségek szakmai munkéjaért.

A tanul6 és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus etikai normak betartasaért és betartatasaért.

Az érvényes jogszabalyokban, a KK belsd szabdlyzataiban, tankeriileti igazgatoi

utasitasok, valamint e munkakori leirasban foglalt feladatai szakszert ellatasaért.
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A fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok elvarhatd gondossaggal valod

kezeléséért.

* A leltar szerint a fenntart6 illetve a miikodtetd altal kezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

* A pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

» Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok korébe tartozo

informaciokat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza.

IX. Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézményvezetovel, a nevel6testiilettel, a sziiloi

munkakozdsséggel, a didkonkormanyzattal €s a védondvel.

Zaradék:
Az intézményvezetd helyettes koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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15.5. Tanari munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: ... tanar

b)szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Il. A munkakor célja: A kdznevelési torvény szerint a tanari feladatok ellatdsa. Munkaideje:
heti 40 6ra, ami magaba foglalja a kotelezo tanitasi ora, foglalkozas megtartasat, a felkésziilést

¢és az egyéb pedagogiai feladatok ellatasat.

I11. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: ... szakos tanar Klebelsberg Kozpont

Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozé Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.
b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elndke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajdiboszorményi Tankeriilet intézményvezetdje gyakorolja.
c) Kozvetlen felettesei: munkakozosség-vezetd, intézményvezeté  helyettesek,
intézményvezetod

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A betoltott tandri munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: ... szakos tanar.

2. Képességek:

J6 kapcsolatteremtd képesség, jo6 kommunikacids képesség.

3. Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazasa. Szamitogép

felhasznaloi szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo
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részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazando eljarasrend ismerete és betartéasa.

VI. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket. A tanuldk életkori
sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagh, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel az
¢lethosszig tartd tanulésra.

* Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

* Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értekek fontossagat.

* Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyoméanyok tudatosulésat, és
ezek apoldsara neveli Oket.

* A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

* El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

* Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.

* Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, tandérdira, a tandran kiviili
foglalkozasaira rendszeresen felkésziil.

* Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

* Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

* Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzéasat tanulotarsaihoz.
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A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikkodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények — feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Fogadoorakat tart, tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol. Eldzetes
egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziiloknek egyéni beszélgetésre.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

A sziil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A személyiségfejlodés érdekében segitséget nyujt a tanuldknak személyes problémaik
megoldéasaban.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.

Az oktatdé munkat tiikkr6z0, nyomon kdvethetd tanmenetet készit, melyet munkak6zosség
vezetdjének szeptember 30-ig bemutat.

A munkakozosségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésében,

lebonyolitasaban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.
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A munkakozosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Munkaja sordn figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljarasokat.
Torekszik az esélyegyenldség megvalositasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkozosségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
miikddteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatdsara.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandran
kiviili foglalkozéasok, 6rakozi sziinetek, tanitas elotti, utani és rendezvényi ligyeletek).
Tanitasi orai elott 15 perccel koteles az iskolaban tartézkodni, orait pontosan kezdeni és
befejezni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartasaval erdsiti az iskola jo
hirnevét.

El6segiti az iskola targyi eszkdzeinek megovasat, a szép €s tiszta kornyezet kialakitasat és
az energiatakarékos miikodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkdjat elésegitd szemléltetd eszkozok
beszerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket.

Akadalyoztatasa esetén idOben tdjékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okarol, varhato
iddtartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.
T4jékoztatja az intézményvezetSt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek megbizzak.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Ko6zremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, €s pontosan vezeti a tanulok jelenlétérdl, hianyzéasardl a nyilvantartast.
Szakkori és egyéb naplokat rendszeresen €s pontosan vezeti.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iratkezelési

feladatokat.
Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.
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* Haladéktalanul értesiti az intézményvezetd helyettest arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

* Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

* Indokolt esetben kezdeményezi a tanuld és sziilje szdmara a gyermekvédelmi, illetve

szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Kotott munkaidé: heti ... 6ra
A neveléssel, oktatassal lekotott orak: ... ora
e Oratervi orak szama: ... 6ra
* képességfejlesztés: ... ora
e szakkor: . ora
A neveléssel, oktatassal le nem kotott orak: . ora
* eseti helyettesités: ... 6ra
» clore tervezett gyermekfeliigyelet: ... 6ra

* ligyviteli tevékenység: ... 6ra

VII. Hataskor:
e Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

VIIIl. Felelos:
* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az

egyenld banasmodért.
* Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

* Az intézményben tartdzkodas idején a tanitasi ordk kozotti idészakokban kialakult

konfliktushelyzetek megeldzéséért, kezeléséért. Az ligyeleti munka pontos ellatasaért.
* A vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a hataridék pontos betartasaért.

* A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek

jogainak betartasaért.
* A vagyonbiztonsag €s higiénia megdrzeéséért.
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IX. Munkakapcsolatai:

* A neveldtestiilet tagjaként elésegiti a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az
iskola egyéb dolgozoival.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak azintézményeknek, szervezeteknek €s
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagbgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéro és alapvet6 feladatokat  tartalmazza. A felsoroltakonkiviil el kell latnia a
munkako6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezet6 és az

intézményvezetd helyettesek megbizzak.
Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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15.6. Tanitoi munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: tanitd

b) szervezeti egysége: Hajd(iboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Il. A munkakor célja:A koznevelési torvény szerint a tanitéi feladatok ellatdsa. Munkaideje:
heti 40 6ra, ami magéba foglalja a kotelezd tanitasi ora, foglalkozas megtartasat, a felkésziilést

¢s az egy¢éb pedagogiai feladatok ellatasat.

I1l. A munkakér szervezeten beliilli elhelyezkedése: tanitd6 Klebelsberg Kozpont

Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozo Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.
b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat:a KK elndke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajdubdszorményi Tankeriilet igazgatoja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettesei: munkakozosség-vezetd, intézményvezetd  helyettesek,
intézményvezetd

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedago6gus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A betoltott munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanito.

2. Képességek:

Szervezd képesség, jo kapcsolatteremtd képesség, j6 kommunikéacios képesség. Erzékenység

tanuloi problémakra, objektiv itéloképesség, segitdkészség
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3. Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete és azok gyakorlati alkalmazasa. Szamitdgép
felhasznal6i szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo

részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazand¢ eljarasrend ismerete €s betartasa.

VI. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.
A munkakor tartalma:

* A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaltian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli
tanuldcsoportjat.

* A tantargyfelosztds alapjan kijeldlt tantargyakat tanitja. Hataridére tanmenetet készit,
tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkozasra, az 1d6 optimalis kihasznaldsara.

e Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket az oraira €és
tanuloi kisérletek hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

e A lemarad6 tanulék szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi
vizsgélatot kezdeményez.

e A tehetséges tanulok differencidldson kiviili szakkori foglalkozasat, tanulmanyi
versenyre valo felkészitését lelkiismeretesen végzi.

e Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit.

* Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egytitt értékeli.

* Viltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
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iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonb6zo vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkora
kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanéran kiviili igényes programokat szervez: természeti €s tarsadalmi tdjékozodast
egyarant szolgaldé szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tervszerien végzi a tanuldk szoébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikddési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek méltdé megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezd.

A sziil6i értekezleten, a kozos €s egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésekrol (kihagyva az intézmény belso tigyeit) csaladlatogatast tart.
SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kdzosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok lebonyolitasaba.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirédsait, szakszerien

végrehajtja az intézményvezetd és a intézményvezetd helyettesek utasitasait. Naponta
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15 perccel az 1. tanitasi 6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertségéhez.

* A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

* Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat.

* Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orat tarthat.

* FEllatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszdmol. Kollégai
kozremitkddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd és helyettes megbizza.

Hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

VI1Il. Felelos:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az

egyenld banasmodert.
Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

Az intézményben tartozkodas idején a tanitdsi Ordk kozotti idOszakokban kialakult

konfliktushelyzetek megeldzéséért, kezeléséért. Az ligyeleti munka pontos ellatasaért.
A vezetOi utasitasok végrehajtasaért, a hataridok pontos betartasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek

jogainak betartasaért.
A vagyonbiztonsag és higiénia megorzéséért.

IX. Munkakapcsolatai:

A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulésat,

munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkak6zosségekkel és az
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iskola egyéb dolgozodival.
* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak azintézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéro és alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkako6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkelaz intézményvezet6 és az

intézményvezetd helyettesek megbizzak.
Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajdiboszérmény, ...

kozalkalmazott
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15.7. Napkozis neveloi munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: napkozis neveld

b)szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I1. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint a napkozis neveldi feladatok ellatasa.
Munkaideje: heti 40 6ra, ami magaba foglalja a kotelezd foglalkozdsok megtartasat, a

felkésziilést és az egyéb pedagdgiai feladatok ellatasat.

I11. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: napkdzis neveld Klebelsberg Kozpont

Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozé Hajd(iboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.
b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint
atruhézott hataskorben a Hajduboszorményi Tankeriilet igazgatoja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettesei: munkakozosség-vezetd, intézményvezeté  helyettesek,
intézményvezetod

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A betoltott napkozis neveldi munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanito, tandr.

2. Képességek:

J6 kapcsolatteremtd képesség, j6 kommunikacids képesség.

3. Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazasa. Szamitogép
felhasznaloi szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo

90



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazando eljarasrend ismerete és betartasa.

VI. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket. A tanuldk életkori
sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagh, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tanulastechnikdk hatékony alkalmazéséra.

* Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e Szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé6 mozgast, kikapcsolodast,
kozben feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek
tandcstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést tesz.

e Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

* Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

* Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apoldsara neveli dket.

* A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

* Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

* Gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

* Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, foglalkozésaira, alkalmankénti
tanoraira rendszeresen felkésziil. Figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét,

fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
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Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsar6l, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol, az ebédld rendjének, tisztasaganak megdrzésérol.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

A napkoézis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara alkalmanként
sport-, jaték ¢s munkafoglalkozasokat szervez.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremtkodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  korilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket, a tanuldkat, az osztdlyfonokoket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

A sziil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A személyiségfejlodés érdekében segitséget nyljt a tanuloknak személyes problémaik
megoldéasaban.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az oktatdé munkat tiikr6z6, nyomon kdvethetd foglalkozasi tervet készit, melyet

munkakdzosség-vezetdjének szeptember 30-ig bemutat.
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A munkakozdsségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsdban részt vesz.

A munkakozosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Munkaja sordn figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljarasokat.
Torekszik az esélyegyenldség megvalositasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkozosségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
miikddteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanodran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitds eldtti, utdni és rendezvényi ligyeletek).
Munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel koteles az iskolédban tartdzkodni, a rabizott
feladatokat pontosan kezdeni és befejezni.

Iskolai ¢€s iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartasaval erdsiti az iskola jo
hirnevét.

El6segiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a szép és tiszta kdrnyezet kialakitasat és
az energiatakarékos miikodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkajat el0segitd szemléltetd eszk6zok
beszerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket.

Akadalyoztatasa esetén idoben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okardl, varhatd
iddtartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.
T4jékoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek megbizzak.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Kozremiikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat, és pontosan vezeti a tanulok jelenlétérdl, hidnyzasarol a

nyilvantartést.
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Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iratkezelési
feladatokat.
Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Haladéktalanul értesiti az osztalyfonokot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja

vagy gyanitja.

Hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

VIII. Felelos:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az

egyenld banasmodért.
Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.

Az intézményben tartozkodasa idején a foglalkozasok kozotti idészakokban kialakult
konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zéséért, kezeléséért. Az iigyeleti munka pontos
ellatasaért.

A vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a hataridok pontos betartasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek
jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag €s higiénia megorzéséért.

. Munkakapcsolatai:

A nevelGtestiilet tagjaként eldsegiti a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb
dolgozobival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagbgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
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visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
Ervényes:

Hajdiboszérmény, ...

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduboszérmény, ...

kozalkalmazott
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15.8. Osztalyfonoki munkakor

RESZLETES FELADATKOR

A pedagdgusokra vonatkozo6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a

szakmai feladatai:

Neveléssel kapcsolatos feladatok

Az osztalykozosség kialakitasa, kapcsolatrendszerek megerdsitése.

Az osztalyaba tartozd tanulok személyiségének megismerése, az egyes tanulo
személyiségének fejlesztése a szociometriai mérés tapasztalatai alapjan.

Osztalyfénoki tanmenet készitése szeptember 30-ig.

A redlis Onértékelés igényének felkeltése, az életkornak megfeleld Onallosagra és
ontevékenységre nevelés.

Rendszeresen attekinti az osztalyadban tanuld tanuldk tanulmanyi eredményeit, konzultal
az ott tanitokkal a tanulok haladasarol, megbesz¢Eli az aktualis problémakat, egyezteti a
magatartas és szorgalomjegyeket. Als6 tagozaton havonta, fels6 tagozaton kéthavonta
értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Kozremiikodik a konfliktusok megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

Biztositja a rendszeres kapcsolattartast a sziilokkel.

Sziildi értekezleteket tart, melyen megadja a sziildknek az oktatdssal-neveléssel, a
sziil6ket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat: irasbeli jelzést kiild a stilyosabb
problémakrol az illetékes hatosdgoknak, szakszolgéalatnak, csaladlatogatdsokon vesz
részt, statisztikai adatokat szolgéltat, nyilvantartast vezet a GYVK, HH és HHH
tanulokrol.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztat.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal.

Szervezi a kiilonféle szabadidds programokat, kirdndulasokat.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.
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Adminisztrativ és egyeb feladatai

Vezeti az osztalynapld haladéasi részét, elvégzi az osztalyfondki adminisztracios
teendOket, felel az osztalynaplo €s a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszer(i és

naprakész vezetéséért.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A tankételezettség betartasa érdekében koveti a tanulok mulasztasaval Osszefiiggd
eljarasokat.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat.

Utasitasra beszamolot értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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15.9. Munkakézosség-vezetéi munkakor

RESZLETES FELADATKOR:

* [Iranyitja, koordindlja a szakmai munkak6zosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozosség pedagdgusait.

» Kozépvezetdként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzOosség szakmai, modszertani és
nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

* Feleldsen iranyitja a munkakozdsség oktatd és neveld munkd;jat.

o Osszeallitja a munkakozosség éves programjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hatdridok betartasat.

* Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

* Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

* Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

* FEllendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét; felmérések és oOralatogatdsok soran
meggy0zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

* Szakmai tdjékozottsaga, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értekelése alapozza meg az intézményvezetonek tett javaslatait.

e  Munkatarsaival megszervezi a vizsgdk (kiilonbozeti, osztilyozo, javito. stb.)
lebonyolitasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

* Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

* Irényitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai
palyazatok kiirdsaban, szervezésében, elbiralasdban.

* Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara.

* Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hidnyossaganal intézkedik.

* Vezetdi felelosségre vonast kezdeményezhet.

» Tajékoztatja az intézményvezetot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
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tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

* Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzokordk, és felzarkoztatd
foglalkozasok szinvonalas megtartasarol.

* A munkakdri leirdsban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa az
intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

» Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €és a munkakdzosség egész tevékenységére.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Ervényes:

Hajduboszérmény, ...

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem: Hajdubdszormény, ...

kozalkalmazott
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16.8. Konyvtaros munkakor

RESZLETES FELADATKOR

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tulmenden az aldbbiak a szakmai

feladatai:

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd

munka, a pedagodgiai programban maghatarozott feladatok segitése megfeleld konyvtari

szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

Az allomany gondozasa, gyarapitasa, a beszerzett miivek és a tartds tankdnyvek
allomanyba vétele, selejtezése, védelme.

Az katalogusrendszer épitése, vezetése.

A konyvtar bemutatdsa, megismertetése, a konyv és konyvtarhasznélat biztositasa a
neveldknek és a tanuloknak.

Egyéni és konyvtari foglalkozasok megszervezése, levezetése.

Kiilonbozd konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése).

Ajanlo jegyzeék készitése a neveldk kérésére, onképzesiik segitése, tdjékoztatasa a
beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol.

Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
folyoiratok rendelése.

Tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval, a szakfolyoiratokbol szerzett
informaciok tovabbadasa.

A konyvtari kolesonzés szakszerii ellatasa.

A konyvtari statisztika vezetése, jol hasznalhato kézikonyvtar 6sszeallitasa, a letéti
allomany kezelése, fejlesztése.

Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein.

Palyazatok figyelése, a szakmai palyazatok megvaldsulasanak segitése.

100



Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

* Az elektronikus informacidhordozok hasznalati rendjének, megdvasanak kialakitéasa,
megszervezése (CD-k, szamitogép, internet).

* A szinhazlatogatasok szervezése, bonyolitasa.

* félévente beszamolo és statisztika készitése

Ervényes:

Hajduboszormény, ..

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduboszérmény, ...

kozalkalmazott
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16.9. Pedagdgiai asszisztensi munkakor

A munkakor célja:

Olyan szakember, aki az 1-4. évfolyam és az alsds napkozis csoportokban a képzés, a nevelés,
az oktatas sordn, a tanitasi oran illetve a tanéran kiviil a pedagogussal egyiittmiikodve, annak
iranyitasaval vesz részt a pedagogiai, nevelési feladatok megoldasdban, gyakorlasaban.
Munkaideje heti 40 ora, amit a délel6tti tanitas és a délutani napkdzis foglalkozasok ideje alatt

végez a kijelolt munkarend szerint.

RESZLETES FELADATKOR:

Segiti az iskola pedagogusainak az oktatasban résztvevd tanulokkal kapcsolatos munkéjat.

A pedagogusokkal torténd eldzetes egyeztetés alapjan segiti a tanuldk egyéni fejlesztd
foglalkozasait, ellatja feliigyeletiiket és kiséretiiket.

Az iskolai programok bonyolitasaban aktivan részt vesz.

Az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili
megismertetése, a kulturalis, etnikai massag elfogadtatasa.

Kozvetlen kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, védondvel, iskolaorvossal, sziilokkel.
Kozremiikodik az oktatdssal kapcsolatos feladatlapok, segédeszk6zok nyomtatdsaban,
nagyitadsaban, sokszorositasaban, készitésében.

Munk4jat a mindenkori jogszabalyok szellemében az iskola kijeldlt helyiségében végzi.

Az iskolaban megbetegedett gyermekeket orvoshoz kiséri, értesiti a sziilot.

A napkozis munkakozosség-vezetd és a napkozis neveldk kérésének megfelelden a tanulési
idében segitséget nyujt a felzarkdztatd munkaban és irdsban rogziti az osztaly illetve a napkozis
napléban.

Részt vesz tigyeleti munkaban.

Kapcsolatot tart az alsés és a napkozis munkakodzdsség-vezetvel, valamint az ott tanitd
neveldkkel. Részt vesz a munkakozdsségi foglalkozasokon.

Felelds a rabizott tanulok testi épségéért.

Rendszeresen részt vesz a munkéjat segitd szakmai képzéseken.

Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanyligyi készenlét
idején alkalmazando eljarasrend ismerete €s betartasa.

A munkakori leirdsban nem szerepld munka végzéséhez az iskola mindenkori
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intézményvezetdjének engedélye sziikséges.

MUNKAKAPCSOLATAL:

Kozvetlen felettesei az alsos, felsds intézményvezetd helyettes és a napkodzis munkakozosség
vezetdje.

A fent megjelolt két vezetd €s a szakteriiletiikon dolgozd neveldk kotelesek a pedagogiai
asszisztenst munkavégzésében tandcsaikkal, itmutatasaikkal segiteni.

A nevelGtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1€gkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozdsségekkel és az iskola egyéb dolgozdival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmlikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagogiai asszisztens koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatéro és alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakorh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd és az

intézményvezetd helyettesek megbizzak.
Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajdabo6szormény, ... Kkizalkalmazott
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16.10. Rendszergazda munkakor

Heti teljes munkaideje: ... o6ra

A munkakor célja:

Az intézmény informatikai rendjének biztositdsa, az informatikai eszkdzok megbizhato és

biztonsagos lizemeltetése.

A feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
jelenti, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavitja vagy
megjavittatja. Garancialis gépeken javitast nem végez.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek a berendezések
allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
telepitését, miikodését. A meglévd szoftvereket ¢és a hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat,
és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok
hasznalatéra.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére. Emellett karbantartja, javitja a pedagéogusok altal hasznalt gépeket,
informatikai eszkozoket.

Megtervezi a halozat optimdlis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.
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* Gondozza ¢és frissiti az intézmény WEB oldalat. Biztositja a kijelolt gépeken az Internet
elérést. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdival. Elvégzi az Internethez tartozd
adminisztracidkat. Segiti a pedagdgusokat a vilaghalé hasznalatdban.

* Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a fejlesztések
esetén javaslatot tesz a sziikséges eszkozokre.

* Anyagbeszerzés, szallitas

* Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tiintetni az 4tadas napjat.

e Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi

készenlét idején alkalmazand6 eljarasrend ismerete €s betartasa.

Ervényes:

Hajdabodszormény, ...

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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16.11. Iskolatitkari munkakor 1.

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosito adatai:

a) munkakor megnevezése: iskolatitkar
1. szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

II. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint a iskolatitkari feladatok ellatasa

IV. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: iskolatitkar a Klebelsberg Kozpont

Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozo Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

V. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint..
b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elndke, valamint
atruhazott hataskorben a Hajduboszorményi Tankertilet igazgatdja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

V1. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Az iskolatitkari munkakor betoltésnek feltételei a Kozalkalmazottak Jogallasardl sz6ld 1992.
évi XXXIII. 20. §-a szerint.

A Dbetoltott iskolatitkari munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: kozépfoku szakiranyu
vegzettseg.

2. Képességek:

J6 problémamegoldo képesség, pontossag, precizitas.

3. Ismeret:

Szamitogép felhaszndloi szintli ismerete.

Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazando eljarasrend ismerete és betartésa.
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|. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

Vezeti a tanuld-nyilvantartast (beirasi napld). Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az
osztalynaplokkal, év kozben napra készen vezeti az érkezett és tavozott tanulokat.
Gondoskodik a taniligyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigorli szdmozasu taniigyi
nyomtatvanyok felhasznaldsanak vezetésérdl (bizonyitvany, bizonyitvany pdtlapok,
bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai térzslapok, pedagdgus igazolvany).

Interneten (KIR - Személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer) keresztiil naprakészen
vezeti, ellendrzi a tanuldk adatait, jogviszonyait illetve a pedagégusok adatait, jogviszonyat.
Interneten (KIR - Elektronikus didkigazolvany igénylés) keresztiil megrendeli a tanulok
részére a diakigazolvanyokat, a didkigazolvany dijat befizeti a tankeriilet bankszamlajara.
Interneten keresztiil (KIR - Pedagogusigazolvany igényld rendszer) kiallitja a pedagogusok
részére a pedagdgus igazolvanyt.

Interneten keresztiil (KIR - KIFIR elektronikus adatlap kit61t6 rendszer jelentkezési laphoz
és tanuloi adatlaphoz) a 8. osztidlyos tanuldk osztalyfonokeivel egylitt kitolti a
tovabbtanulasukhoz sziikséges jelentkezési lapot és tanuloi adatlapot.

Interneten keresztiil (KIR - Orszdgos mérés adatrogzitd ill. az orszagos mérés eredményei
feliilet) elvégzi a pedagdgussal egyiitt az adott év kompetenciaméréssel kapcsolatos
feladatait.

Kiallitja a tanuldk iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.

Kozvetit a tanuldk ¢€s sziil6k problémainak megolddsaban.

Szervezi az iskolai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.

Hataridore legépeli a szdmara leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikakat,
jegyzokonyveket és azokat kiilon gytijtdbe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat is
gyljtébe rendezi.

Segiti a pedagdgusok munkdjat sziiléi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk,

palyazatok, feladatlapok, hatdrozatok megirasaval.
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* Kimutatasokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek valtozasait folyamatosan
ellenorzi, vezeti.

* Hataridére legépeli az intézmény vezetdje altal meghozott felmentési €s magantanuloi
hatarozatokat és azokat kiilon gytijtobe rendezi.

* Gondoskodik az osztalyozo, javitovizsgazok kiértesitésérol.

* Elkésziti a szabadsagolasi kimutatast.

* Vezeti a gyermekek utan jard potszabadsag felhasznalast.

e Naprakész kimutatast vezet a dolgozok adatairdl.

 Hataridore lejelenti a valtozobér elszamolast és a munkabol valé tavolmaradast a MAK
részeére.

* Postaz.

*  Munkdja soran haszndlja az internetes levelezérendszert.

VIII. Felelés:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek

jogainak betartasaért.
* A vagyonbiztonsag és higiénia megdrzéséért.

IX. Munkakapcsolatai:

* Az iskola dolgozojaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a pedagogusokkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel €s az iskola egyéb
dolgozobival.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:
Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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Ervényes:

Hajduboszormény, ...

intézményvezeto

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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16.12. Iskolatitkari munkakor 2.

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: iskolatitkar

b)szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
Il. A munkakér célja: A koznevelési torvény szerint a iskolatitkari feladatok ellatasa

I11. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: iskolatitkar a Klebelsberg Kozpont

Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozo Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint..
b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint
atruhazott hataskorben a Hajduboszorményi Tankertilet igazgatdja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Az iskolatitkari munkakor betoltésnek feltételei a Kozalkalmazottak Jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. 20. §-a szerint.

A betoltott iskolatitkdri munkakorre eldirt iskolai végezettsége: kozépfokl szakiranyu
végzettség.

2. Képességek:

J6 problémamegoldd képesség, pontossag, precizitas.

3. Ismeret:
Szamitogép felhaszndloi szintli ismerete.

Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi készenlét

idején alkalmazando eljarasrend ismerete €s betartasa.
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V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

Vezeti a tanulo-nyilvantartast (beirasi napld). Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az
osztalynaplokkal, év kdzben napra készen vezeti az érkezett és tdvozott tanuldkat.
Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigorti szamozasu taniigyi
nyomtatvanyok felhasznalasdnak vezetésér6l (bizonyitvany, bizonyitvany potlapok,
bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai torzslapok, pedagdgus igazolvany).

Interneten (KIR - Személyi nyilvantart6 és adatmodosité rendszer) keresztiil naprakészen
vezeti, ellendrzi a tanuldk adatait, jogviszonyait illetve a pedagdgusok adatait, jogviszonyat.
Interneten (KIR - Elektronikus diakigazolvany igénylés) keresztiil megrendeli a tanulok
részére a didkigazolvanyokat, a didkigazolvany dijat befizeti a tankertilet bankszamlajara.
Interneten keresztiil (KIR - Pedagogusigazolvany igényld rendszer) kiallitja a pedagdgusok
részére a pedagdgus igazolvanyt.

Interneten keresztiil (KIR - KIFIR elektronikus adatlap kit6lt6 rendszer jelentkezési laphoz
¢s tanuloi adatlaphoz) a 8. osztidlyos tanuldk osztalyfonokeivel egylitt kitolti a
tovabbtanulasukhoz sziikséges jelentkezési lapot és tanuloi adatlapot.

Interneten keresztiil (KIR - Orszdgos mérés adatrogzitd ill. az orszagos mérés eredményei
feliilet) elvégzi a pedagogussal egylitt az adott év kompetenciaméréssel kapcsolatos
feladatait.

Kiallitja a tanuldk iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.

Kozvetit a tanulok ¢és sziilok problémainak megoldasaban.

Szervezi az iskolai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.

Hataridore legépeli a szamdara leadott beszdmolokat, munkatervet, statisztikakat,
jegyzékonyveket és azokat kiilon gylijtébe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat is
gyljtébe rendezi.

Segiti a pedagdgusok munkdjat sziiloi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk,
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palyazatok, feladatlapok, hatdrozatok megirasaval.

* Kimutatasokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek valtozasait folyamatosan
ellenorzi, vezeti.

* Hataridére legépeli az intézmény vezetdje altal meghozott felmentési és magéantanul6i
hatarozatokat és azokat kiilon gytijtébe rendezi.

* Gondoskodik az osztalyozo6, javitdvizsgazok kiértesitésérol.

* Elkésziti a szabadsagolasi kimutatast.

* Vezeti a gyermekek utan jard potszabadsag felhasznalast.

* Naprakész kimutatést vezet a dolgozdok adatairdl.

 Hataridore lejelenti a valtozobér elszamolast és a munkabol valé tavolmaradast a MAK
részeére.

* Postaz.

*  Munkdja soran haszndlja az internetes levelezérendszert.

VIl. Felel6s:

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek

jogainak betartasaért.
* A vagyonbiztonsag és higiénia megdorzéséeért.

VIll. Munkakapcsolatai:

* Az iskola dolgozojaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a pedagogusokkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb
dolgozobival.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.
Zaradék:

Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen

visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
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munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
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Ervényes:

Hajdub6szormény,

intézményvezeto

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, ...

kozalkalmazott
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16.13. Didkénkormdnyzat munkdjat segitd feladatkir

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését maguk végzik. A didksagi ¢és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi
joggal rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol: az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
— a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéléasara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkddtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a didkonkormdnyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil
onalléan miikodik. A didkdnkormanyzat felnétt képviseldje vagy a diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetovel. A didkdnkormanyzat tevékenységérdl félévenként

irasban beszamol, az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A megbizas célja
Az intézményi didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestiilet és a

tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

. Részletes feladatkor

Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasaig — a didktanacs alakuld
tilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.
Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti
¢s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hatdskori meghatdrozasara, a helyi
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hagyomanyok és munkarend leirasara.

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a koz0s programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a diakdnkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs iilésein
Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevondsaval biztositja a felnott feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet és a fenntarto eldtt, ahol ezt a didkvezetd

nem teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

. Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsdra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket ¢€s igazgatdi utasitasokat
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athtizodik teljes tevékenység
korére. Koteles az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes figyelmét felhivni az

eléirasoktol eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg a didkonkormanyzat hatékonysaga, a
tanulok neveltsége, és kozeleti érdeklddése.

Felel6sségre vonhato:

a megbizatdssal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
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hasznalataért, elrontasaért,
e anem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

* adokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Zaradék:

A pedagdgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakari leiras csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd, az
intézményvezetd — helyettes megbizza.

Ervényes:

Hajduboszormény,

Takacsné Bird Zsuzsa

mb. intézményvezetd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény,

kozalkalmazott
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Kinevezd szerv: Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont
Kinevezése: 2017.01.01.napjatol hatarozatlan idére szol

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavégzés helye: Hajdiiboszérményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
Munkavégzés cime: 4220 Hajdubdszérmény, Bocskai tér 11. sz.
Munkakor: gondnok

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkabeosztasat is 6 hatarozza
meg, a munkakori leirdsban eldirtak alapjan.

1. Feladatai

=  Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

= Folyamatosan ellendrzi a riasztorendszer allapotat, és annak meghibasodasa esetén jelzi
azt a felettese felé.

= Feliigyeli, és folyamatosan ellendrzi az épiilet és ingatlan allapotat, a kisebb
karbantartéasi problémakat elharitja.

» Folyamatosan tartja a kapcsolatot a bérlékkel, illetve

= Biztositja, ellenérzi és jelenti minden hénap elsé napjaval a Hajdiboszorményi
Tankertileti Kozpont felé a viz, gaz, villany 6raallasat.

= Feliigyeli az épiiletet takarito és karbantartas vallalkozasok munkajat, veliik kapcsolatot
tart.

= Felelds az épiilet fiitéséért, a kazanhaz, illetve fiitési rendszer meghibasodasat azonnal
jelenti felettesének.

= Evente leltart készit, anyagi felelésséggel tartozik a leltirban szereplé valamennyi
eszkozért, berendezésért és egyéb targyért. Selejtezésre javaslatot tesz, az eljarasban
részt vesz.

= Rendezvények idején felligyeli, irdnyitja a terem berendezd személyzetét.

= Elkésziti szeptember-junius honapokra a tornaterem beosztasat.

= Koteles attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tizvédelmi
Szabalyzataban foglaltakat.

= Részt vesz a munka-és tlizvédelmi szemléken.

=  Munk3ja soran kelld pontossaggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

= Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezetdi
adhatnak.

= Gondnok munkakorében 4ltalanos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés,
beton, tégla stb.) feliileteinek figyelemmel kisérése €és az azokon sziikséges javitds — az
intézményvezetd utasitasat kovetden — elvégeztetése.

= Munkaideje alatt koteles — vezetdéi megbizads alapjan - egyéb javitasi €s szervezési
feladatokat is elvégezni.

= FEtkezési naplok kezelése, vezetése 1-8. évfolyamon.
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2. Munkakoriilményei
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
intézmény-helyettesnek kell bejelentenie.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkdk elvégzésére,
ha a munka Gsszefligg az intézmény muiikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Hajduboszormény,

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Hajduboszérmény,

munkavallalo
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Munkaltaté: Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont

Kinevezése: 2017. janudar 1. napjatoél hatarozatlan iddre szol

Munkavégzés helye: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Hajduiboszorményi Tankeriileti Kozpont

Munkakore: portas

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkajat a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola intézményvezetéjének

kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett a munkakori leirasban eldirtak alapjan végzi.

Feladatai:

Munkdjat az intézményben a miikddéshez igazodé munkabeosztasban végzi.
Feladata az iskolaban folyé munka zavartalansagdnak biztositasa, az épiilet és
felszerelései, berendezései megdvasa.

Feliigyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkiil ne tartozkodhassanak az iskola
¢épiiletében, az illetékteleneket tdvozasra szolitja.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. A
tanulokat a tanitasi id6 alatt csak tanari engedéllyel engedheti ki.

A helyismerettel nem rendelkez6 személyeket utbaigazitja, elkiséri.

A délutani programokra érkezdket eligazitja.

A portat csak indokolt esetben hagyhatja el.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni.

Az iskolai rendezvények elo-€s utdomunkalataiban sziikség esetén részt vesz.

Az iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrol értesiti az
intézmény vezetdjét és a gondnokot.

Koteles az intézmény vezetdje felé minden rendkiviili eseményt haladéktalanul jelezni.
Gondoskodik az intézmény kulcsainak kezelésérdl, megdérzésérol, kiadasarol és
visszaszolgaltatasarol.

Feladata a kerékpartarold nyitasa, zarasa, napjaban tobbszor, sziikség szerint.
Nyitja és zarja a nagykaput, napjaban tobbszor, sziikség szerint.

Elvégzi az iskolatej és az iskola gylimolcs programban valé munkalatokat, segit a
gylimolcsok €s az iskolatej kiosztasaban.

Munkakoriilményei:

Letoltott munkaidejét jelenléti iven vezeti.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
Szabadsagot, tavollétet részére az intézmény vezetdje engedélyezhet.
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e Akadalyoztatasardl az intézmény vezetdjét értesiti.

Hajduboszormény,
intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem, annak egy példanyat atvettem.

Hajduboszormény,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
I. A munkakor azonosito adatai:

a) munkakor megnevezése: tanito, fejlesztd pedagogus
b) szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

1. A munkakor célja: A 6 —14 éves tanulok €letkornak megfeleld fejleszto foglalkoztatasa,
tanitasa, szocializaldsa, és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség— és
feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatitasa.

ITI. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: tanité a Hajduboszorményi Tankertileti
Koézponthoz  tartozé Hajdubdszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a, Hajdiboszorményi Tankeriileti
Kozpont Igazgatdja valamint atruhazott hatdskdrben a Hajduboszorményi Bocskai Istvan
Altalnos Iskola intézményvezetéje gyakorolja.

¢) Kozvetlen felettese: alsds-intézményvezetd helyettes, intézményvezetd

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincs

V. Kévetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A Dbetoltott tanitd, fejlesztd pedagdégus munkakorre eldirt iskolai végezettsége: foiskolai
szakiranyu végzettség ¢és tanitdi szakképzettség

2. Képességek:
Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesseg,
segitokészség.

3. Ismeret:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Munkavégzés helye: Hajduboszormény, Bocskai tér 11. és a Hajdubdszorményi Tankertileti
Kozpont illetékességi teriilete

Feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.
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A munkakor tartalma:

Tanitds differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:
A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

Tanorai munkéjat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznalasara

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanulo kisérleti
hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at!

A lemarad¢ tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Igény és megbizds esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili
szakkori foglalkoztatdsat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanulot.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet.

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvadnulasai,
munkafegyelme példak a tanulok el6tt.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, ¢és kiilonb6z0 vizsgalatokkal az iskolapszicholégus bevonésaval.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes, nyugodt
légkorii kornyezetet.

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

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.

Tandran kiviili igényes: a természeti €s tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgald szabadidds
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

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

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz segitséget nytjt, végrehajtja a ra osztott feladatokat,
ligyeletesi teenddket.
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A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziildket az iskola
pedagbgiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérol, a gyerekeket érint6 kérdésrol
(kihagyva az intézmény belsé tligyeit).

Szervezémunkaval segiti a sziil61i munkakozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo6 sziiléket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, szakszerlien végrehajtja
az intézményvezetd ¢és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az oOrarendi
beosztasa elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsdganal az SZMSZ szerint eljarni,
a tanmenet atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutaté orakat tart és rendszeresen dokumentéltan
hospital tanitasi orakon.

Ellatja az adminisztraciot: statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOsség feladatellatdsdban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremiikddésével
rendben tartja a rabizott targyakat és eszkozoket.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
intézményvezetd és a vezetd helyettes rabiz.

Egyéb feladat: Vezeti a tanulok jelenlétével, hidanyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Nevelési-oktatasi intézménvben a pedagogus szamara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

heti egy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitése,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai €és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzése,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyvitel,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodeés,
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kdrnyezeti nevelés,

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

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

VII. Hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat.

VIII. Felelos:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonboz6 iitemben is, — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelés a
rabizott gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

IX. Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a
tovabbképz0 intézményekkel.

Panaszkezelés esetén a szolgalati ut betartasa kotelezo.

Zaradék:

A pedagdgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcesolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Ervényes:
Hajduboszormény,
intézményvezeto
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
Hajduboszormény,
kozalkalmazott
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapjaul szolgalé rendeletek

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e
szabalyozza miikodésének ¢€s igénybevételének szabdlyait. E rendelet hatarozza meg
azokat az eléirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél
meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi:

a) a gyljtékori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

€) akonyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) akatalogus szerkesztési szabalyzata,

e) atankOnyvtari szabalyzat.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak és hasznéalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gyiijteményét a
helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

16/1998. (IV.8.) MKM rendelet az iskolai konyvtar mitkddési rendjérdl

3/1975. KMPM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

Az iskola Pedagogiai programja

Helyi tanterv
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II. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 4220 Hajdubdszormény, Bocskai tér 11.
Elérhetdsége: 06-52/229-164; fax: 06-52/561-429;E-mail: info@bocskaia-hbosz.sulinet.hu A

konyvtar fenntartdjanak neve: Hajduiboszorményi Tankeriileti Kozpont A konyvtari bélyegzd
kiilalakja: a bélyegz6 ovalis alaku, tartalmazza a konyvtar nevét, mely a bélyegzo felso felének
ivén olvashatd, kivéve a ,,Konyvtara” szot, mely kozépen talalhato. Tartalmazza a bélyegzo a
konyvtar cimét is, mely az alsé iv mentén olvashato. Alapitd okiratban meghatarozott konyvtari
statusz: altalanos iskolai konyvtar A konyvtér jellege: zartkorii - hasznalok kore: az iskola
tanuldi, pedagogusai. A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil, a I. emeleten
helyezkedik el Helyiségek szama : 3
Befogadoképessége: egyszerre 30 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Technikai felszereltsége: TV, DVD-lejatszo, 3 db szamitogép internet-hasznalattal
A konyvtar hasznalata: ingyenes.
Az iskolai konyvtar feliigyelete
e az iskolai konyvtar feliigyeleti szerve elsé fokon az iskola vezetése, melynek
teenddi:
a) meghatarozza a konyv és konyvtarhasznalat egész teriiletére szolo nevelési
feladatait az iskolai munkatervben,
b) elkésziti az iskolai konyvtar fejlesztésének tervét: targyi feltételek biztositasa és
folyamatos javitasa, személyi feltételek biztositasa,
C) Dbiztositania kell a tantervben eldirt konyvtari 6rak megtartasanak feltételeit,
d) biztositania kell a megfeleld 0sszeget a tantervekben elbirt szak-, ismeretterjeszto és
szépirodalom beszerzésére.
e akonyvtari munkat sziikség szerint segiti a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet
Konyvtara.

ITI. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatdsi

helyszine és kommunikacios centruma.
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Szakszertien gyiijtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagoégusok szakmai munkéjanak szinten tartasat és
fejlesztését.

Az 6ndllo ismeretszerzEs elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.
Széleskorii lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

IV. Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

» cldsegiti az iskola szervezeti ¢s miikdodési szabalyzatdban és pedagogiai programjdban
rogzitett célok helyi megvalositasat

* gyljteményének folyamatos fejlesztése a gyiijtékori szabalyzat figyelembevételével

* az dllomény feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa

* tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

* konyvtarhasznélati tanorak és konyvtarra épiild szakorak tartdsa a konyvtarban

* az egyéni ¢s csoportos helyben hasznalat biztositasa
* akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és

segédkonyvek kolcsonzeését is

Kiegészito feladatai:

tanoran kiviili egyéni €s csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan
* szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel

tantargyi kutatdbmunkéahoz, szakkori tevékenyseéghez stb.

tajekoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentécio €s informacid cserében
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o kozremiikodés a tartds tankonyvekkel valo ellatas folyamataban

V. Az iskolai konyvtar gyujtokore

A konyvtar a helyi pedagogiai programnak és a helyi tantervnek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien fejleszti allomanyat.

A konyvtar alapfunkcioinak figyelembevételével f6 gylijtokorbe és mellék gylijtokdrbe tartozo
irodalmat gytjt.

A gyljtokor:
* megdvja az dllomanyt a tartalmi, 6sszetételbeli deformalddastol,

* biztositja az egyes szaktargyak anyaganak egymassal aranyos és folyamatos
gyarapitasat.

A gyiijtokori szabalyzatot az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

VI. A konyvtar gazdalkodasa

Az allomany vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A gyarapitdsra szant Osszeget az iskola
koltségvetésébe kell betervezni. Ebbdl az dsszegbdl folyamatosan és tervszerlien gyarapit a
konyvtaros.

A konyvbeszerzés tervszerii lefolytatdsanak érdekében a konyvtaros tudtan kiviil senki kdnyvet

nem vasarolhat.
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VII. A gyiijteményszervezés
A beszerzés forrasai:

Megrendelés esetén: gyarapitasi tanacsadok (Konyvtarellato Kht.), kiadoi katalogusok,

kereskedoi tajékoztatok, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografidk alapjan.
Készpénzes vasarlas esetén: konyvesboltokbol, konyvarusoktol, antikvariumokbol, stb.

A vétel sordn beérkezett szdmldk kiegyenlitése ¢és konyvelése az iskola gazdasagi

szakembereinek a feladata.

Ajandékozas esetén csak azt a dokumentumot lehet elfogadni, ami beillesztheté a konyvtar

gyljtékorébe. Ez a gyarapitasi mod fliggetlen a koltségvetéstol.

Cserét csak a cserealappal rendelkez6 konyvtar végezhet. Cserealap lehet sajat kiadvany vagy

folos példany. A csere is fliggetlen a koltségvetéstol, értékegyenldség alapjan jon létre.
Allomanybavétel eszkozei:

» cimleltar konyv, ahova a gylijtékorbe tartozo tartds konyvek kertilnek,
* brosura leltarkdnyv: a gyorsan avuld, gyenge kotésii dokumentumok tartoznak ide,
* audiovizudlis dokumentumok nyilvantartas leltarkonyv formajaban,

* kis cardex: a kurrens periodikumok regisztralasahoz.
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VIII. Allomanyapasztis
Az allomanyapasztas szempontjait a 3/1975. KMPM rendelet szabalyozza.

Az allomanybol torolni kell azokat a dokumentumokat, amelyek:

a) tartalmilag elavultak

b) f616s példanyok

c) hasznalat kozben elrongalodtak

d) lopas vagy elemi kar soran eltiintek, megsemmisiiltek

e) leltarozas alkalmaval hianyzott

A torlés idobeli hatalya:
a) ha a torlés tervszerii: évente rendszeres jelleggel

b) ha a torlés nem tervszer(i: a hiany észlelése utan azonnali hatallyal

A torlés engedélyezése:
A torlésre az iskolai konyvtaros javaslatot tehet, de az engedélyt ra az iskola intézményvezetdje
és a fenntart6 adhatja ki.
Az alloméanybol kivont konyveket az iskola értékesitheti, vagy a fizikailag megrongalt

kiadvanyokat ipari felhasznalasra is eladhatja.

A leltarozast célszerli juniusban elvégezni. Ideje alatt a kolcsonzés sziinetel. A leltarozas

személyi feltétele 2 f6. A leltdrozas befejezését jegyzOkonyvben rogziteni kell.
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IX. Allomanyvédelem
Az allomény jogi védelme

A konyvtaros felel az dllomény tervszeri gyarapitasaért, ezért hozzéjarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.

A kolcsonzo személy anyagilag felel a dokumentumok megrongalodéasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanuld és dolgozd munkaviszonyat az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Elmulasztasa esetén a kilépést intézé személyt terheli anyagi feleldsség.

Letéti allomanyt év végén visszaviszik a szaktanarok a konyvtarba, és év elején ujra
kikdlcsonzik. A tanév ideje alatt pedig azok a feleldsek, akiknél a letét talalhato.

A konyvtar biztonsagi zaranak a kulcsa a konyvtarosnal és a takaritonoknél van.

A konyvtarostandr tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.
Feleldsségének idejét jegyzOkonyvbe kell rogziteni.

A konyvtar allomanyabol konyveket kivenni, kdlcsondzni a kdnyvtaros tudta nélkiil nem lehet.
A konyvtar helyiségében a konyvtaros tudta nélkiil és tanari feliigyelet nélkiil tanulé nem

tartézkodhat.
Az allomany fizikai védelme

Az allomany fizikai védelme érdekében be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat, és
biztositani kell:

a) aveszélytelen, feliigyelet nélkiili flitést

b) poroltd késziiléket

c) ,Tilos a dohanyzas” tabla elhelyezését

d) biztonsagos aramforrasokat

e) aszellGztetést

Védeni kell az allomanyt rendszeres takaritassal.
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X. A konyvallomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar harom helyiségbdl all.

Az olvaso teremben talalhato:

a) kézikonyvtari allomany (nem koélcsonozhetd)
b) pedagogiai allomanyrész (csak pedagogusok szamara kolesonozhetd)

c) tankonyvek (k6lcsondzhetd)
d) gyermek folyoiratok (nem koélcsondzhetd)

A kolcsonzo teremben talalhato:

e) ismeretterjesztd irodalom (kdlcsondzhetd)

f) szépirodalmi konyvek (kdlcsondzhetd)

Raktar helységben talalhato:

g) Achiv jellegii kiadvanyok és folos példanyok

A pedagogiai lapok a tanari szobadban a folyoiratszekrényen talalhatok.

XI. Az allomany raktari rendje

o Kézikonyvtar: ETO szerint

e Ismeretterjesztd irodalom: ETO szerint
* Szépirodalom: szerzdi betlirendben

* Tankonyvek: évfolyamonként

* Pedagodgiai konyvek: ETO szerint

* Tantargyak modszertani segédkdnyvei: tantargyanként csoportositva
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XII. Az allomany feltarasa

e Dbetlrendes

» szakkatalogus

XIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
* kolcsonzes
* helyben olvasas

* konyvtarhasznalati 6rak tartasa

* Rendszeres tjékoztatast ad a konyvtar 01j szerzeményeirdl

XIV. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarhasznalok korét a 2. szami melléklet - a Konyvtarhasznélati szabalyzat -

tartalmazza.

XV. A konyvtaros tanar feladatai

A konyvtaros tanar feladatait a 3. szamua melléklet - a Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakdri

leirasa - tartalmazza.

XVI. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a szolgéltatasokat igénybevevok korére, és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban allnak.

A jogszabalyok valtozasa, ill. az iskolai koriilmények valtozasa esetén a kdnyvtaros feladata a
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modositas €s az intézményvezetdvel kell érvényesittetni.

Ez a szabdlyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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XVII. Mellékletek

Gylijtokori szabalyzat,
Konyvtarhasznalati szabalyzat,
Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

Katalégus szerkesztési szabalyzata,

o & W Do

Tankonyvtari szabalyzat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i

munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hajduboszormény, ...

konyvtaros
intézményvezeto
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
1. SZAMU MELLEKLETE

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos

feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A gytijtokori szabalyzatot a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet hatdrozza meg.

A szabdlyzat célja a gylijtokor olyan koriilhatarolasa és részletes kimutatasa, mely alkalmas a

pedagdgiai programban meghatarozottak elvégzésére.

I. Gyijtokori indoklas
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozza az iskola:

* szerkezet és profilja

* nevelési, oktatasi célja

* helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

» tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

* atelepiilésiinkdn jol kialakitott allomannyal rendelkezd Kertész Laszlo Varosi Konyvtar
mukodik, és gylijteményére lehet épiteni

e a felhasznaloi kor
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Il. A gyiijtokor a konyvtar funkci6ja szerint

Fé gyitijtokor:
Az alapfunkciokbol adodoé feladatok megvaldsitasat segité dokumentumokat tartalmazza.

Irasos, nyomtatott dokumentumok:
* kézikonyvek
e segédkonyvek
* ahelye tantervben megjelend hazi olvasmanyok
» Oravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek
* tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo szép- €s ismeretterjesztd
irodalom

» folyoiratok
A tanitast, tanulast szolgaldé nem nyomtatott ismerethordozok.
Mellék gyiijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumokat

tartalmazza.

III. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

a) (irdsos, nyomtatott dokumentumok

e konyv
e periodika
» kisnyomtatvany
» Kkotta
e tankOnyv
e brosura
b) Kézirat

C) Audiovizudlis ismerethordozok
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e  képes
* hangzo

e hangos-képes dokumentumok

IV. A gyiijtés szintje és mélysége

Az altalanos iskolai konyvtar gylijtOkore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Kiemelten fejlesztjiik a kézi- és a segédkonyvtarat.

V. Egyes allomanycsoportok gyiijtése

a) Ismeretk6z16 irodalom (kdlcsonozhetd)

Teljesség igényével gyiijtjiik:
* atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, az alapvizsga kdvetelményrendszerének
megjeleltetett alapszintli irodalmat
* munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat
* atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat és felvételi tajékoztatokat
* egyes tudomanyagak, kultira, miivelddéstorténet alapszintili irodalmat

* atantargyai programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyokat

Valogatva gyujtjiik:
* helytorténeti kiadvanyokat
» aziskoldban oktatott idegen nyelvll segédleteket, mint angol, német

* atananyagon tilmutato tdjékozodast kielégitd alap- és kozépszintii irodalmat

b) Szépirodalom (kolcsondzhetd)

Teljesség igényével gyiijtjiik az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett:

* hazi és ajanlott olvasmanyokat

* amagyar irodalom bemutatasat szolgal6 atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat
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a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott vagy
gyljteményes koteteit

magyar ¢és kiilfoldi népkoltészeti és meseirodalmat reprezentdld miiveket

a magyar as vilagirodalom klasszikusainak miiveit

a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat

Valogatassal gytjtjiik:

c)

Gytijti

gyermek- és ifjusagi regényeket

elbeszéléseket és verses koteteket

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi irok miiveit

tematikus antologiakat

regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket

Kézikonyvtar (presens)

a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyel

embevételével.

Teljesség igényével gyijtjiik:

Kis-, kdzepes- és nagyméretii altalanos és szaklexikonokat
kis-, kozepes- és nagymeéretii altalanos és szakenciklopédiakat
egy- és tobbnyelvii szotarakat

kézikonyveket, 0sszefoglalokat

Valogatassal gyijtjiik:

adattarakat

név- és cimtarakat
¢letrajzi lexikonokat
atlaszokat

szabalyzatokat, stb.
a nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetetteket
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d) Pedagogiai gyitijtemény (csak pedagogusok szamdra kolcséndzhetd)

A pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az orakra vald felkésziilést segité pedagogiai

szakirodalom és hatartudoméanyai.

Teljesség igényével alapszinten gyiijtjiik:
* pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek és

gylijtemények
e amiveltségteriiletek modszertani segédkdnyvei

e aziskola torténetérdl és névadodjarol szolo dokumentumok

Vialogatassal gyiijtjiik:
* az alkalmazott pedagdgia, lélektan, szociologiai miiveket
* atanitdsi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait
» acsalad-, gyermek- ¢és ifjisaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel

kapcsolatos tanulmanygytijteményeket
e az altalanos pedagogiai folyoiratokat

e) A konyvtaros segédkonyvtdra (presens)

Teljesség igényével gyujtjik:
* akonyvtariiggyel foglalkozo 6sszefoglalokat, jogszabalyokat, iranyelveket
» aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
* aziskolai konyvtarak dllomanyara vonatkoz6 alapjegyzékeket, tantargyi

bibliografidkat

e akodnyvtari feldolgozé munka szabvanyait és a kiilonboz6 segédleteket

Valogatassal gytijtjiik:
* akurrens és retrospektiv jellegl tajékoztatasi segédleteket

* akonyvtarhaszndlattal és az olvasasara nevelés mddszertani kiadvanyait

* modszertani folyoiratokat
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f) Hivatali segédkonyvtar (kélcsonozhetd)

Gyiijtjiik az iskola nevelomunkajanak iranyitasahoz

* azigazgatés

e agazdalkodas

e azligyvitel

* amunkaiigy korébe tartozo legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygytijteményeket

¢s folyodiratokat

9) Periodika gyiijtemény (kélcsonozhetd)}

Teljesség igényével gyiijtjiik:
e 4ltalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyodiratokat
e iranyitassal kapcsolatos folyoiratokat

* iskolaujsagot
Vélogatassal gytjtjiik:
* az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani folyoiratokat

* gyermek és ifjusagi lapokat

h) Kottagyiijtemény (kélcsonozhetd)

Az ének-zenei oktatashoz kapcsoldddan a kiilonbozo zenei miifajok, ill. az énekes és hangszeres

zenemuvek kottai.

1) Brosura gytijtemény (kdlcsonozhetd)

Brosura gylijteménybe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek iddlegesen keriilnek az

iskolai konyvtar allomanyaba.

Ide tartoznak:

* az altalanos iskolai tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e munkaltat6é eszkozként hasznalatos miivek

* tajékoztatok és egyéb musorfiizetek

* oktatasi segédletek

e aktualis politikai és kulturalis eseményeket feldolgozé kiadvanyok

e egyéb meghatarozott ideig érvényes kiadvanyok (pl. tovabbtanulési tajékoztatok,

évfordulos kiadvanyok, stb.)

1) Audiovizudlis gytijtemény (csak pedagogusoknak kolcsondzhetd)

Teljesség igényével gyijtjiik:

* az ajanlott és kotelezd olvasmanyok film adaptacioit

Valogatassal gyiijtjiik:
e az értékes szépirodalmi miiveket
e szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
« DVD-k

VI. Idohatar és nyelvi keretek
* aziskoladban tanitott nyelvek nyelvkonyvei, tandri kézikonyvei
* AV anyagokat, ill. eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas

szintjének megfelelden

Id6hatart nem vesziink figyelembe, mert a tartalom alapjan dontiink.

VII. A kiadvanyok példanyszama

A beszerzend6 példanyszdmot meghatarozza, hogy a dokumentum:
e {6- vagy mellék gytijtékorbe tartozik

* hany allomanyrészbe sorolhato be

A kiadvanyok példanyszdma az iskola tanuldinak, a tantestiilet [étszamanak megfelelen alakul.
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A hazi olvasmanyokbol 4-5 tanuloéra jusson 1 példany, az ajanlott olvasmanyokbdl pedig 10

tanuldra jusson 1 példany.

Az Osszes tobbi gylijtési teriileten 1-2 példanyt, a tankonyvekbdl pedig az adott tantargyat tanitd

pedagdgusok 1étszamanak megfeleld példanyszamot szerziink be.

VIII. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

* egyetemi ¢s foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha azok kézikdnyvként

hasznalhatok
* irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd olvasmanyok

* atanitott tantdrggyal, szakméval kapcsolatban 4ll9, de tilzottan részletkérdéseket
targyalo felsdszintli szakirodalom

» konyvritkasagok, kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozé muzedlis gylijtemény

* afelsOoktatas ¢és képzés problémaival foglalkozo miivek

e szaktudomanyi demonstraciés anyag

IX. A gyarapitas forrasai

Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak leggyakrabban alkalmazott formaja a vétel, mely
torténhet:

e gyarapitasi tanacsadok (Konyvtarellatoé Kht.)

* kiadoi katalogusok

* kereskeddi tajékoztatok

* készlettajekoztatok
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ajanlo bibliografidk
konyvesboltokbol
konyvarusoktol

antikvariumokbol

X. Allomanyapasztas

A 3/1975. (VIIL.15.) KMPM egyiittes rendelet alapjan torténik az aldbbi szempontok

figyelembevétel ével.

A Kkonyvtari allomanybél torolni kell azokat a dokumentumokat amelyek:

tartalmi szempontbdl elavultak

folos példanyok, azaz irdntuk az olvasoéi igény jelentds mértékben megcsappant
nem tartozik a konyvtar gyijtokorébe

hasznalat kozben elrongalddtak

lopas vagy elemi kar miatt eltiintek, megsemmisiiltek

leltarozas alkalmaval hidnyzott

A feladatok, jogszabalyok és lehetdségek valtozasaval a gylijtokori szabalyzat 6sszehangolasat

az iskolai konyvtarban mindenkor feladatnak tekintjiik és elvégezziik.

Hajduboszormény, ...

konyvtaros
intézményvezeto
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
2. SZAMU MELLEKLETE

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalok kore
Az iskola minden neveldje és tanuldja tagja a konyvtarnak. Beiratkozasi dij nincs.

Az iskolai konyvtar zartkorli konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név)

* 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

* csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari alloméanyrész,
* akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orédra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
* az informdaciok kozotti eligazodasban
* az informaciok kezelésében
e aszellemi munka technikédjanak alkalmazéasiban

¢ atechnikai eszk6z0k hasznalataban

A kélcsonzés modja

A kolcsonzés nyilvantartasa papiralapt eszkdzokkel torténik.

Kolesonzés csak a kolcsonzési idOben torténik. Egy tanuld egy alkalommal négy konyvet
kdlcsonodzhet ki.

A kolcsonzés idejét, a kolcsonzott konyv leltdri szamat és cimét a kOnyvtaros rogziti a
kolcsonzési filizetbe, a tanuld pedig alairja a nevét a kdlcsonzés igazolasaként. A kdlcsonzési
fiizetek osztalyonként ndvekedd sorrendben vannak elhelyezve.

A pedagdgusok szamara kolesonzési flizetben torténik a kolesonzeés.

A kolcsonzott konyvekért a kolesonzé személy a felelds. Az elveszett, megrongalt konyvet

koteles megvenni vagy annak arat kifizetni.
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A kolcsonzés hatarideje

A kolcsonzés hatarideje harom hét. Hosszabbitasra két alkalommal van lehetdség.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatas

internet-hasznalat

Konyvtar nyitva tartasa:
Hétf6 9.30 - 14.30-ig,
Kedd - Szerda - Csiitortok: 8.00 - 15.00-ig
Péntek:8.00 -12.00 —ig
A konyvtaros-tanar tandrainak fliggvényében.

A konyvtar mindig az ajtora kifiiggesztett idopontokban 4ll az olvasok rendelkezésére.
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A konyv és a konyvtar védelme

A konyvtar helyiségében:
* nem étkezilink
» fegyelmezetten viselkediink

* akodnyvek allapotat megdvjuk (bele nem firkalunk, lapjait nem tépjiik ki)
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
3. SZAMU MELLEKLETE

KONYVTAROSTANAR, KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint
A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd

munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

az allomany gondozéasa

* az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele

* az allomany selejtezése, védelme

* az dllomany feltarasa, katalogusok épitése

* akoOnyvtar bemutatdsa, megismertetése

* akonyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a nevel6knek és a tanuloknak, egyéni

foglalkozas a tanuldkkal
» konyvtari foglalkozasok megszervezése

e kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatdsok nytjtasa

* ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, Onképzésiik segitése, a nevel ok
folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol

* aziskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok €s egyéb rendelések nyilvantartasa

» folyoirat-rendelés

* bels6 tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval

» aszakfolydiratokbodl szerzett informaciok tovabbadasa

e kolcsonzés
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» konyvtari statisztika vezetése, jol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitasa
e aletéti allomany kezelése, fejlesztése

* helyi palyazatok szorgalmazasa

* konyvtarhaszndlati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése

*  Kiegészitd informaciok.

Nyitva tartds az évenként elkészitett rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere:
- évente beszamolo, statisztika

- iskolavezet6i ellendrzés

Hajduboszormény, ...

intézményvezetd
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltdrva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
* raktari jelzet
* Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras 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 egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

* f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerz6ségi kozlés
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* kiadas sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

*  megjegyzések

e Kkotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
* Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
» targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
e Corvina integralt konyvtari rendszer bevezetése folyamatban van.

A cédula katalogus 1994-ben lezarva.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
5. SZAMU MELLEKLETE

TANKONYVTARI SZABALYZAT

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. torvény
e 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.kir.hu/ webcimen.

I1. Ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettség

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiildé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds

tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
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kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

* Az iskolai konyvtarbdl az ,,aktualis” tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

* Az ,aktudlis tanév vége" az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket.

* A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
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tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
* az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
* Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius

15-ig)
» listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsO év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds meértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az
intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
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1. Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL. térvény,

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,

a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatb6l levonhato,
az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetlenill vagy
kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd tényezd alapjan
azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti
meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozd adat, valamint a blinligyi személyes
adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetéleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma
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ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rdgzitett informécié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének madjatol, 6nallod vagy gylijteményes jellegétol.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozataldt vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulds: az érintett kivansagénak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

Tiltakozds: az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhaszndldsdnak megakadéalyozasa. Adatkezelésnek
szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS- minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzdrolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozataldnak, atalakitasdnak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak ¢és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
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megsemmisitése.

* Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

*  Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé6 megbizasabol - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok
feldolgozasat végzi.

* Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvdantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szEtszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

*  Adatdllomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

*  Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

» személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény
vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi

onkormanyzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

* A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekll adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992.

évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa.
* Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

* Azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, koézalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart.

* Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése.

* Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

* A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
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4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Hajduboészorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola intézményre vonatkozo adatkezelési

szabalyzatot az intézményvezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola

sziil61 munkako6zossége €s a diakonkormanyzat.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az intézményvezetdi irodaban.

A dokumentumok megtekintheték az iskola www.bocskaia-hbosz.hu weblapjan.

Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

intézményvezetd ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és technikai hatalya

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

* papir alapt nyilvantartas,

* szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* intézményvezetd,

* intézményvezetd helyettesek,

¢ jskolatitkar.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* intézményvezetd,
e intézményvezeto helyettesek,

e osztalyfénokok,
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* napkozis csoportvezetok,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

* szaktanarok.
Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a Kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

* intézményvezetd,

* intézményvezetd helyettesek,

e iskolatitkér.

A tanuldk valamennyi adatat tovabbithatja a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
onkorményzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére az intézményvezetd
és az intézményvezetd helyettesek.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettesek, osztalyfonokok, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi

feladatokkal ellatott pedagdgus.

A magatartas, szorgalom ¢és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén
az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdéjének tovabbithatja az intézményvezetd,

intézményvezeto helyettesek, osztalyfonokok €s az iskolatitkar.

A didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja az iskolatitkar.
A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatot tovabbithat az intézményvezetd,

intézményvezetd helyettesek, osztalyfonokok.
Az egészségligyl, iskola-egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld

egészségiligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat az intézményvezeto,

intézményvezetd helyettesek.
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A csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat az intézményvezetd, intézményvezetd - helyettesek,
osztalyfonokok. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan 0sszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd - helyettesek, osztalyfénokok),

* bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd - helyettesek, osztalyfonokok),

e beirasi napl6 (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

» osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd - helyettes, osztalyfonokok),

* napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezeto -

helyettes, napkozis nevel6k),

» diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

6. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

6.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
6.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvdantartott, a
Jjogszabaly dltal meghatarozott munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

n)

oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

6.1.2 Kezeli tovabba a munkavdllaldssal és alkalmassdaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgérsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61tott 1d6, munkaviszonyba beszadmithatdo i1dd, besorolassal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1dé csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a bliniligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas €és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly dltal meghatdrozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanulo allampolgarsaga,

b) allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat

megnevezEse, szama;
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d) sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz¢6 adatok,

- hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) atanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) atanulo fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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7. Az adatok tovabbitasanak rendje

7.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

7.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

8. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény intézményvezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat, az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével
latja el. Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a6.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 6.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 5.1 és 6.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 6.1 és 6.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 6.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,
- a6.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasadnak beszerzése.
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben. Intézményvezetd
helyettesek:
- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 6.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
- a 6.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbités.
Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése a 6.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 6.2 e) szakasza szerint,
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- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 6.1.1 a) b) és c) szakaszai Szerint,

- apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa a 6.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 6.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a6.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
- a 6.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:

- a6.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

- a6.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

- 6.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektol hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

9. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizdrélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.
9.1 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

9.1.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasdara

Az adatkezelés altal érintett személlyel alz7ladat felvétele elott kozolni kell, hogy az
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adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldo vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavaéllalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a kérelem
benyujtasatél szdmitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formédban koteles megadni a

tajékoztatast.

9.2.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekeének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog

érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
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- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

9.2.3 A birosagi jogérvényesites lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A

birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése, feliillvizsgalata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalatara sor kertilhet
jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas, intézményi atszervezEs esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat, az iskolaszék, a
szlildi szervezet vagy a fenntartd6. A kezdeményezést ¢és a javasolt moddositdst az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.
Iskolank neveldtestiilete a dokumentumot a vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan
modositotta.
A médositasok bevezetése 2020. szeptember 1-jétél érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskola konyvtaraban, az intézményvezetdi irodaban
lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Koznevelés Informacids
Rendszerének elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikodo egyeztetdo forumok nyilatkozatai

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos iskola SZMSZ -ét az intézmény vezetdjének

eléterjesztése utan a nevelOtestiilet 2020. augusztus 28-an fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat 2020. szeptember 02-an.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt az
iskola sziil61 szervezete 2020. szeptember 02-an.

Jelen SZMSZ hatalyba 1ép 2020. szeptember 03-an, s visszavonasig érvényes.
Hajduboszormény, 2020. szeptember 02.

Takacsné Bir6 Zsuzsa
intézményvezetd

Iskola intézményvezetéjének nyilatkozata

Nyilatkozom, hogy az SZMSZ moddositasa nem tartalmaz olyan feladatot, amely a
Hajduboszorményi  Tankeriileti  Kozpontra mint  fenntartéra  tobbletfinanszirozasi
kotelezettséget 16.

Hajduboszormény, 2020. augusztus 28.

iskola intézményvezetdje

P. H.
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Fenntartoi nyilatkozat

A Hajdaboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola SZMSZ-ével kapcsolatban az
intézményvezetd tobbletkotelezettségrol szold nyilatkozata alapjan - a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésben biztositott jogkdromben eljarva az
egyseéges szerkezetbe foglalt SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe 1€pését a tdmogatom.

Hajduboszormény, 2020. augusztus 28.

To6th Lajos Arpad
tankertileti igazgaté

P. H.

Iskola intézményvezetdjének jovahagyo nyilatkozata

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t jovahagyom.

Hajduboszormény, 2020. augusztus 28.

iskola intézményvezetdje

P. H.
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