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Bevezetés

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola 1910 6ta miikodé intézménye a
varosnak. A 112 éves épiilet a varos szivében, a Bocskai téren all. Két épiiletben folyik a
nevelés-oktatds. A székhelyen, a Bocskai tér 11. szam alatti épiiletben 1 — 8. évfolyam tanuloi
12 tanulocsoportban dolgoznak. A telephelyen, a Kaplar Miklos utca 5. szam alatt négy
tanulocsoportban tanulnak az 2 - 3. évfolyam tanuléi.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Hajdubdszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa: A Hajduboszorményi Tankeriileti K&zpont jogi személyiséggel és
szakmai 6nallosaggal rendelkezd egysége

Intézménytipusa: altalanos iskola
Alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszert iskolai oktatas
e alsé tagozat, fels6 tagozat
e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés

fejlédési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos — hallési fogyatékos)

e emelt szintli oktatds — matematika, angol nyelv, német nyelv

- egyéb koznevelési foglalkozas
e napkozi, tanuloszoba

- iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

- mindennapos testnevelés: sportcsarnok

- 6koiskola

Intézményi alapadatok
Székhely: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.
Telephely: 4220 Hajduboszormény, Kaplar Miklos utca 5.
4220 Hajduboszormény, Polgari utca 2.
OM azonosito: 031054
Hajdub6szorményi Tankeriileti Kozpont azonosito: HC1301

Az SZMSZ. célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miitkodésének
garantdlasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
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jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ terlleti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény valamennyi feladat - ellatasi helyére.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i Szervezet
2. Diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

1. Az intézmény szervezete

1.1 Az iskola szervezeti abrdja

1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Szervezeti egységnek tekintjik az intézmény
nevelOtestiiletét, munkakozosségeit, a Diakonkormanyzatot, és a Sziiléi Szervezetet.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az intézményvezetO jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyet meghatarozott korében az intézményvezetd-helyettesekre, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja a két intézményvezetd-helyettes munkajat és az
iskolatitkarokat. Az alsé tagozat €lén az also tagozatos intézményvezetd-helyettes all, a felsd
tagozat kdzvetlen iranyitdja a fels6 tagozatos intézményvezeté-helyettes.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a szakszervezettel, a DidkOnkormanyzattal, a Sziil6i
Szervezettel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente a hét els6 munkanapjan munkaértekezletet tart.
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku pedagogus végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal értékeli a
féléves/éves munkat, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet, évente két alkalommal
nevelési értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6 — oktaté munkat segitd alkalmazottak:

- pedagobgiai asszisztens
- iskolatitkar
- rendszergazda

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. A munkakozosségek kozott vertikalis és horizontalis
kapcsolat miikodik. Egy pedagogus tobb munkakozosségnek is a tagja lehet. A nevelési
feladatok és az iskola kiemelt teriileteinek munkéjat koordindld munkakozdsségbe az egész
neveldtestiilet beletartozik.

Ennek megfelelden az iskolaban hat munkak6zosség mikodik.

e 12 osztilyos munkakozosség

e 3 —4. osztalyos munkakdzosség

e Napkdzis munkakozdsség

e Human és idegen nyelvi munkak6zosség
o Természettudomanyos munkakdzosség
e Nevelési és 6koiskolai munkak6zosség

A 2015/2016. tanév kezdetétdl a torvényi eldirdsoknak megfeleléen Onértékelést tamogatd
csoport alakult, a benne dolgoz6é pedagogusokat a nevelbtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval. A csoport 1étszama és Osszetétele valtozhat.
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Okoiskolai munkacsoport miikddik.
Diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében Didkonkormanyzatot mikodtetnek,
amelyek munkajat a nevelOtestiilet segiti. A Didkonkorményzat munkdjat kiilon e feladatra
kijelolt, felsdfokt végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
Didkoénkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz meg hatarozatlan iddétartamra. A
Diakoénkormanyzat munkajat segitd pedagogus a felsé tagozatos intézményvezet6-helyettessel
tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi
Szervezet miikodik. Az osztalyszintll sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintii Sziil6i Szervezettel pedig az intézményvezetd, illetve az 6sszeko6td
pedagbgus.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

e az Iintézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

e az intézményvezetd-helyettesekkel, a szakmai munkako6zosség -vezetokkel torténd
munkamegbeszélések ttjan;

e az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A szakmai munkakozdsségek egymassal és az iskolavezetéssel vald kapcsolattartasanak egyik
kiemelt lehetdsége a havonkénti munkaértekezlet, ahol minden munkak6zosség vezetdje
ismerteti az el6z6 honapban végzett munkajat, a kovetkezd honap feladatait, kérve az
egylittmikodést az aktudlis munkakozosségekkel. A szakmai munkakozosségek, kiilondsen a
nevelési munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a Diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, iskolagytlések, didkkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az osztalyok
Didkonkormanyzati képviseldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. palydzatok, tantervek Osszehangolasa,
versenyek, iskolai rendezvények, vizsgdk) az érintett munkakozosségek kozos munkakdzdsségi
értekezleten megvitatjak, és véleményiiket a tantestiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak. Az
intézmény munkakozosségeinek tevékenységében a kapcsolattartds kiilonbozd lehetdségei
koziil azt kell alkalmazni, amely a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést. Az
intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, a
megbeszélések eseti jellegliek.

Sziilékkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil61 kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az ¢éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogaddorat. Valamennyi pedagdgus hetente tart egyéni fogaddorat, melynek iddpontjarol a
sziillok a KRETA rendszeren keresztiil kapnak tajékoztatast, illetve megjelenik az iskola
honlapjan tovabba kifiiggesztésre keriil a hirdetéfalon. A Sziilé1 Szervezetek részt vallalhatnak
az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyiittmiitkddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a
pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a Sziildi Szervezet szdmara nyilt
napokat, bemutatd foglalkozasokat tarthatnak. Minden tanuld sziildje a tanév elsd sziildi
értekezletén nyomtatott formaban megkapja a tanév rendjérdl szolo tajékoztatdt. Gyors, pontos
informaciot biztosit iskolank honlapja www.bocskaia.hu és az elektronikus levelezés, valamint
az e-naplo hasznalata.

A kapcsolattartds kotetlen modja a sziilokkel egyiitt szervezett k6zos szabadidds programok
sora (f6z€s a szabadban, kézmiives tevékenységek, csaladi nap, egészségnap, dnkéntes munka
sth.).

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas


http://www.bocskaia.hu/
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Az iskola vezetOsége, pedagdgusai €s a Diakonkormanyzat kézotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkonkormanyzat munk4jat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszdmol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a
Didkdnkorméanyzat munkajarol. A Diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érint6 ¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a Didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a
Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
atruhdzott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény alkalmazottai felett.

2. Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen:

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara

e a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara

e anapi feladatok meghatarozasara

e a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténd munkavégzés engedélyezésére

e a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére

e arendkiviili munkaidd elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére

e a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

o felel a munkaidd nyilvantartas vezetéséért

3. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

4. Tanul6i fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

6. Meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

o
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7. Ellend6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢s
kozosségeinek mukodését.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a Hajdiboszorményi
Tankertileti Kozpont altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

10. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

11. Meghatédrozza az oraldtogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasardl és fenntartdsar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak
tervszert és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

¢ Gondoskodik a pedagdégus munkakodzosségek megalakuldsarol és mitkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e (Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasardl ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e [Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a Sziil1 Szervezet, a Didkdnkormanyzat mitkodésének feltételeit.

e Irényitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozodinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munk4jat értékeli, mindsiti, - lehetdségeinek fliggvényében -
jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és
sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz. Tamogatja, segiti a pedagogusokat a
szakmai fejlédésben, egyéni fejlesztési terviik megvaldsitasaban.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet €s a tanulokozosség éEletét, a
Didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszertisito ¢s 1jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint
iranyitja az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcesolatokat.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi €és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadoorak, SZM - értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a Hajdubdszorményi Tankertileti Kozpont altal engedélyezett
beszerzéseket.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a sziiléi k6zosség, az iskolaval egyiittmiikodd civil szervezetek
képviseldivel.

Mindezek mellett és ezen tulmenden az intézményvezetd feladatait meghatarozza a
Hajduboszorményi Tankerlileti Kozpont jelenleg érvényben 1év0 Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak vonatkozo része.

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit ¢s koriilményeit a koznevelési torvény 67. §-a
szabalyozza.

Az alsé tagozatos intézményvezeté-helyettes (1.) :

Az altalanos nevelési ¢és taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatds- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellendrzései sordn személyesen gydzdédik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak kiillonosen:

Jogkore:

1 - 2. osztalyos munkakozdsség
3 — 4. osztalyos munkakdzosség
Napkozis munkakdzosség

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

"oz

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak

iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

e Az elektronikus naplé miikodtetésének ellendrzése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztilyoz6 és javito-potld vizsgak
lebonyolitasat.

e Gondoskodik az az etika/hit - és erkdlcstan oktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérdl az 1- 4. évfolyamban.

e Folyamatosan ellatja az 1-4. évfolyam osztalyfénokeit a munkdjukhoz sziikséges
informdaciokkal és dokumentumokkal.

o FElkészitteti a osztalyfonoki feladatokat tartalmazd tanmenetet és ellendrzi az ebben
rogzitett feladatok végrehajtasat.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve, a munkakozOsségek javaslatait figyelembe véve
elkésziti az iskolai munkatervet.

e Az iskolatitkarral és a rendszergazdaval egylittmiikodve elkésziti a KIR-statisztikat.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

e Iranyitja az also tagozat orarendjének elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

o Elkésziti a helyettesitési rend kiirasat és ellenérzi a megvalositasat és annak
adminisztraciojat.

e Havonta ellenérzi az alsé tagozat tanoran kiviili foglalkozdsainak megtartasat és a
naplovezetést.

e [Egyiittmiikddik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

e FEllendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
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e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadoodrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési ¢és
adatszolgaltatasi feladatokat a felsds intézményvezetd - helyettessel és az iskolatitkarral
egylittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirdsokat, részt vesz a palyazatok
megirasaban, megvalositasaban.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

e Iranyitja az als6 tagozat munké;jat.

e Irdnyitja az als6 tagozat tantargyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.

e Iranyitja az alsé tagozat potlo, javitd ¢és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Irényitja az orszadgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken val6 tanuldi részvételt.

e Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.

e Irényitja az alsé tagozatban miikodd tandran kiviili foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

e (Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzes szinvonalanak emelésérol.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Javaslatot tesz az alsé tagozatos pedagogusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsdban.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o FElkésziti a helyettesitési rend kiirdsat és ellendrzi a megvaldsitdsat és annak
adminisztraciojat.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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e Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.

o FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél €s intézkedéseirdl
az intézményvezetdt folyamatosan téjékoztatni koteles.

e Megszervezi €s ellendrzi az alsé tagozatot érintd ligyeleti feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettesek munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre,
felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsukban taldlhato feladatkorokre, ezen thlmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az intézmény egész mitkddésére €s pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A felsé tagozatos intézményvezeté-helyettes (11.)

A felsé tagozatos intézményvezetd-helyettes felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Feladata a felsé tagozat oktatds ¢és az iskolai konyvtar feliigyelete, a
rendszergazda iranyitdsa, kapcsolattartds a Didkszervezetek vezetéivel, a DOK munkajanak
ellendrzése.

Hataskorébe tartoznak:
Az alabbi munkako6zosségek feliigyelete:

e Human és idegen nyelvi munkakdzosség
o Természettudomanyos munkakdzosség
e Nevelési és 0koiskolai munkak6zosség

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

o A didkkozgylilések szervezése €s irdnyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményi Onértékelés munkabizottsagaban valo részvétel.

e Az elektronikus naplo miikodtetésének ellendrzése.

e Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztalyoz6 €s javito-potld vizsgak
lebonyolitasat.
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e Gondoskodik az etika/hit- és erkdlcstan oktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol ¢és a tankonyvek

megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o FElkészitteti az osztalyfonoki munkaterveket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Az intézményvezetovel egyeztetve, a munkakozosségek javaslatait figyelembe véve
elkésziti az iskolai munkatervet.

e Az iskolatitkarral, rendszergazdaval egyiittmiikddve elkésziti a KIR -statisztikat.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

e Iranyitja a felsd tagozat drarendjének elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ,,K6zérdekbdl nyilvantartott adatok™ karbantartasarol.

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Szervezi az &ltalanos iskolai tanuldk kozépiskolai beiskoldzasat és kapcsolatot tart a

kozépiskolakkal.
e Iranyitja a nyolcadikosok belsé (magyar nyelv) vizsgdjanak elokészitését, és ellendrzi
azokat.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellendrzi a felsé tagozat tandran kiviili foglalkozasainak megtartasat és az e-
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Elkésziti a helyettesitési rend kiirdsat ¢és ellendrzi a megvalositasat és annak

e FEllendrzi a munkaidd nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

e Egyiittmiikddik a fenntartoval leltarozas megszervezésében és lebonyolitasadban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.

e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

e FEllendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e (Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e (Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddorak stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elOkészitésében és megszervezésében.
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e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési ¢és
adatszolgaltatasi feladatokat az alsés intézményvezet6 - helyettessel és az iskolatitkarral
egylttmuikodve.

e Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, a fenntartd altal
delegalt specialis szakemberrel egylittmtkddve.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasaroél és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat, részt vesz a palyazatok
megirasaban, megvaldsitasaban.

e (Gondoskodik az oktatas korszerusitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések,
stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél €s intézkedéseirdl
az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal és a gyermekvédelmi jelzérendszerrel.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocialis segité munkatarssal, az
iskolafogészattal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.

e Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Ellendrzi a iskolai kdnyvtar tevékenységét

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

e [Iranyitja a fels6 tagozat munkajat.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Javaslatot tesz a felsd tagozatos pedagdgusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsaban.

e FEllendrzi és értekeli a tanitdsi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartasat. e Biztositja a
tanitok sziikség szerinti helyettesitését

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

e Irényitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

o FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriileté¢hez tartozo tantargyak tanmeneteit.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Irdnyitja a felsé tagozat poétlo, javitd ¢és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozésat, és megszervezi azokat.
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e Irényitja az orszagos, a megyei szintii s a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

e Irényitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.

e Irényitja a fels6 tagozatban miikodoé tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

° Oralétogatésokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az intézményvezetdt folyamatosan téjékoztatni koteles.

Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeto-helyettes
hataskorébe tartozik.

A tanitasi napokon az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztds szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az
iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdet6tablajan.

Az intézményvezetd a Nemzeti Koznevelési Torvényben és a végrehajtasi rendeletében
valamint a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezet és Miikodési Szabalyzataban
(37.§(8) bekezdés) meghatarozott feladat- €s hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodeéséhez kapcsolodo dontéseket, tajekoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladat ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatdja szadmara nem
tartott fenn;

e A koOzbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

o Az intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az alséd
tagozatos intézményvezetd-helyettes (1.), illetve akadalyoztatasa esetén a felsé tagozatos
intézményvezets-helyettes.

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

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianydban — 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.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,
az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben,
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzattal valo tigyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
az intézményfenntarto-miikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a Sziil6i Szervezettel, a Didkonkormanyzattal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai munkéjarol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezetd, vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata szilikséges, azon az intézményvezetd €s valamelyik
intézményvezetd-helyettes egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az iigyeletes intézményvezetO-helyettes az iskola felelds
vezetoje.

Az intézményvezetbt tartds tavolléte esetén az alsd tagozatos intézményvezet6-helyettes (1.)
helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavolléte esetén a fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes
(1) az iskola felelds vezetbje. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a
hirdetdtablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti
napokra is.

2.6 Az intézményvezet( feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

2.6.1 Eljdrasrend a nemzeti koznevelésrdl szdlé 2011. évi CXC. torvény 67. § (7)
bekezdése értelmében az intézményvezet6 masodik ciklusra torténé megbizasa, valamint az
egyéb magasabb vezetdi, vezetSi megbizashoz kapcsolddé véleménynyilvanitas alkalmaval

A nevelési-oktatasi intézményben a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos kérdésben a
neveldtestiilet abban foglal allast, tdmogatja-e az érintett pedagdégus magasabb vezetdi
megbizasat.

A véleménynyilvanitas forméja:

A neveldtestiilet elndkbdl €s két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: elokészitd bizottsagot)
valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a nevelGtestiilet értekezletét.

A nevelGtestiiletnek a vélemény kialakitdsdhoz — a tajékoztatd atvételétdl szdmitva - legalabb
tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotdsra megallapitott hataridd jogveszto.

A neveldtestiilet értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint
meghatarozott neveldtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kovetden titkos szavazassal
hataroz. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az intézményvezetd mésodik ciklusra torténd megbizasa véleményezésekor, illetve az egyéb
magasabb vezetdi, vezetdi munkakor betoltésére jelolt pedagdégus nem vehet részt a
neveldtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl szavaznak.
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A nevelOtestiilet tagjat a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent
meg. Az oOraadd tanar tanacskozdsi joggal vehet részt a nevelOtestiileti értekezleten, és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb
vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

2.6.2 Azintézményvezet§ az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a
helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az intézményi Onértékelés, az orszagos
pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A nyolcadikos magyar vizsga szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A gyermekvédelmi jelzérendszerrel vald kapcsolattartas.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozésa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagodgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

A pedagogusok és a NOKS dolgozok szabadsaganak engedélyezése

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korli
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat-, és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGE|

3.1 A pedagdgusok kézdsségei

3.1.1 NevelGtestulet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
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pedagogus végzettséggel rendelkez0, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A Pedagogiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munk3jat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanulok osztdlyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat. A
nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat esetében.

Az intézmények vezetdi, valamint a pedagodgusok részére bérpotlék, keresetkiegészités,
céljuttatas adhat6 a koznevelési torvény 65. §-a alapjan.

A pedagogusok kotelezd tovabbképzési rendszerét a koznevelési torvény szabalyozza.
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozdsségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval — eseti jelleggel bizottsagokat
hozhat 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- ahazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
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Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettesei,

- az érintett tanulo osztalyféndke,

- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, a tanuld altal felkért pedagogus,

- a Didkonkormanyzat képviseldje

A fegyelmi bizottsadg tagjait alkalmanként bizza meg a feladat ellatassal. A fegyelmi eljaras
soran kotelezden beszerzi a Didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése — pedagégusokra atruhazott jogok

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értekelésén kiviil az osztalykozosségek tanulményi
munkdjanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémainak megolddsat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuléi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a
felelos vezetd helyettes tudtaval, a nevelési munkak6zdsség szervezésében - tigynevezett
nevelOi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztalyban tanité pedagoégusoknak jelen
kell lennitik.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelbtestiillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel minden tag szamara munkakdri kotelezettség. A
nevelOtestiileti értekezletrdl tavol maradoknak az értekezletet megelézéen —rendkiviili
helyzetben az értekezlet masnapjan jelezni kell tavollétik okat az intézményvezetOnek.
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Kotelességiik az értekezlet dokumentumaibdl tajékozodni, a nevelOtestiileti dontéseket,
hatarozatokat tudomasul venni és aldirasukkal igazolni azt.

A nevel6testiilet minden tagja tdjékoztatasi, jelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd, illetve az iskolavezetés felé barmely, az iskola életével Osszefliggd
probléma, rendkiviili helyzet esetén.

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

- 1-2. osztadlyos munkak6zosség

- 3 —4. osztalyos munkak6zdsség

- napkozis munkak6zosség

- humadn és idegen nyelvi munkak6zosség
- természettudomanyos munkakdzosség

- nevelési és dkoiskolai munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakodzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak
mindségi ¢és modszertani fejlesztését, tervezését. Munkdjukat éves munkaterv alapjan
végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb kéthavonta értekezletet tart.
A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet Gssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdajanak segitésében:

A munkakozosség tagjai részt vesznek a belsd tuddsmegosztasban a tovabbképzéseken
szerzett ismeretek atadasaval, bemutatd foglakozasok tartasaval, sajat jo gyakorlataik
megosztasaval.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, a tanterveit folyamatosan értékelik, fejlesztik a
modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, hdziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosség - vezetok tovabbi feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast €s
annak eredményességét, hianyossagok esetén haladéktalanul intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé, kozremiikodik az intézményi munkaterv és feladatellatasi-terv
elkészitésében,

Osszedllitja a pedagodgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat, ellendrzi annak megvaldsulasat. Koordindlja a munkakozosség tankonyv
és taneszkoOz rendelését,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

dontés eldkészitd szerepénél fogva véleményt nyilvanit az intézményvezetd dontése elott az
osztalyfonokok megbizasardl, a munkakozosséget érintd esetleges személyi valtozasokrol,
hatékony részt vallal a pedagogiai program és helyi tanterv értékelésében, ellendrzésében, a
mérési és mindségfejlesztd tevékenységben,

részt vesz az intézményi Onértékelés folyamatdban
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amennyiben van gyakornok az intézményben: figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését

részt vallal az intézménybe érkez0 vendég csoportok programjanak szervezésében,

segiti az intézményvezetd helyettesek munkajat az adminisztracioban.

A munkak6zosség - vezetdi feladatokat heti 2 o6raban lehet beszamitani a neveléssel-
oktatassal ellatott id6tartamba.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Az intézmény Pedagdgiai programjanak, az egységes, holisztikus nevelési rendszer
megvalositdsanak érdekében a szakmai munkakdzosségek egyiittmitkddnek. Innovativ
szakmai tevékenységiikkel segitik tanuldink eredményességét, ezen tilmenden a haldzati
egylttmiikodések keretében segiteni tudjak az érdeklddd intézményeket, hozzajarulva a
koznevelési rendszer megujitasahoz, fejlesztéséhez.

A munkakdzosségek egytittmikddnek

a szolgaltatdoi szerepkor ellatasaban, Voroskeresztes Bazisiskolaként torténd

miikodésben

- nyitott, egylittmiikddé intézményként nyilt napok tartdsaban

- fejlesztéseiket rendszeresen bemutatjak a szakmai kozonségnek

- kozremikodnek az egész napos iskola tartalomfejlesztésében, programjainak
Kiprobalasaban

- belsd tovabbképzések, tudasmegosztd programok szervezésében

- intézményi nagyrendezvények szervezésében

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

Az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informdacidaramlas
biztositasa érdekében a munkakozosség vezetdk ¢s munkakozosségek rendszeresen
konzultdlnak egymassal. A munkak6zosség vezetok minden honapban, az éves munkaterv
altal meghatarozott idOpontban, a neveldtestiileti munkaértekezleten beszadmolnak az el6z6
honapban végzett munkajukrol, egyeztetik a kovetkez6 honap feladatait.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantdrgykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. palydzatok, tantervek
Osszehangolasa, versenyek, iskolai rendezvények, vizsgak) az érintett munkakozdsségek
k6zos munkakodzosségi értekezleten megvitatjak, és véleményiiket a tantestiileti értekezleten
nyilvanossagra hozzak.

Az intézmény munkakozosségeinek tevékenységében a kapcsolattartds kiilonbozd
lehetéségei koziil azt kell alkalmazni, amely a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmiikodést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, a
megbeszélések eseti jellegliek.

Formai:
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neveldtestiileti értekezletek
megbeszélések

nevelési értekezletek
elektronikus kapcsolattartas

o Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagobgiai asszisztens

A nevel6-oktatd munka zavartalansagat, technikai hatterét biztositjak.

e gondnok
o takarit6 (kiilsd szolgaltato)
® portas

e karbantarto (kiils6 szolgaltatd)

Munkajukkal segitik a nevel6-oktat6 munka eredményességét, egylittmiikddnek a
nevelOtestiilettel, és az iskola alkalmazotti kozosségével. Kommunikaciojukkal, viselkedésiikkel
partnerei a pedagogusoknak a tanulok nevelésben, a sziilok, és az iskolaba érkez6 idegeneknek
az iskolardl alkotott pozitiv image kialakitasaban.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyéb dolgozok munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a gondnok allapitja meg, -
az intézményvezetd jOvahagyasaval. A napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol - lehetdség szerint - az el6z6 napon értesiteniiik kell az illetékes vezetot.

Munkavégzés az intézmény minden dolgozdja szamara csak 0,00%-0s alkohol- és szermentes,
rendezett, munkara képes allapotban torténhet.

A tankételezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanulo egyéni adottsaga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanuld fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatasa ¢és befejezése
szempontjabol eldnyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott i1ddre egyéni
munkarend kérelmezhetd, a koznevelési torvény szabalyozasa szerint.
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A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban Didkonkormanyzat miikodik.

Az osztalykozosségek a Didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztdly didk - Onkorményzati vezet6jét, valamint kiildottet delegédl az
intézmény Didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk
didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a
valasztott didk Onkormanyzati vezetdé latja el. A Didkonkormanyzat vezetd szerve a
Diakkdzgytilés, amelyen a tanul6i kozdsségeket az osztalyok DOK - képviseldi képviselik. A
kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitja az osztalyok DOK - képvisel6it. A
Didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat miikodését segitd feladatokat heti 1 6rdban lehet beszamitani a neveléssel-
oktatassal ellatott id6tartamba.

A Didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd {igyekben, ha
megvalasztdsaban a tanulék tébb mint 50%-énak képviselete biztositva van. A
Didkdnkorményzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevel6testiilet altal jovahagyott -
szervezeti ¢s miikodési rend szerint végzi tevékenységét.

A Didkonkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

- sajat miikodésérdl;

- amilkddésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A Didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a Didkdnkormanyzat véleményét:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- ahdazirend elfogadasa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai Didkdnkorméanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi
beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds. A Didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti
¢s mitkodési szabalyzata szabalyozza.

A Didkonkormanyzat jogai

A Didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi és kezdeményezési joggal rendelkezik az
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 120.§ (1-10.) szerint. NKT. 48.§.
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A Didakonkormanyzat mitkédesi feltételei

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a Diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢és a Hézirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézmény javasolja betervezni €s tovabbitja a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont felé
a Didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges azon koltségeket, amelyeket a Didkonkormanyzat
minden tanév november 30-ig sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

A Didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A Diakonkormanyzat munkéjat pedagogus segiti, aki - a Didkonkormanyzat megbizasa alapjan
- eljarhat a didkok képviseletében. A Didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy
diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Az iskolai Didkdonkorményzat vezetdje képviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, esetlegesen a Sziiléi Szervezet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal.
Az osztaly didk - Onkormanyzati képvisel6je jarhat el az osztalykdzdsség problémainak
megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd heti fogadddrajanak iddpontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogadooraja a helyben szokdsos mddon kozzétételre
kertil.

A Diakoénkormanyzat minden tanévben szervez olyan forumot, ahol az osztalyok
Didkonkormanyzatanak vezetdi, felndtt vezetdjiik €s az intézményvezetd van jelen. A tanulok
eldre leadott, és a helyszinen feltett kérdéseikre annak jellegétdl fiiggden azonnal, esetleg egy
héten beliil valaszt kapnak.

A Diékonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48.§(4), 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
120.9):

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény SZMSZ-e nem hatéroz
meg olyan lgyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a Didkdnkormanyzat
véleményét.

Az iskolai sportkorok miikodését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl irja eld.
Miikodését a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Pedagédgia programja,
Hézirendje ¢és Szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg.
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A Hajdubdszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Sportkdre tevékenységét a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Az intézményben mikodé sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6rds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt. A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két ora
a mindennapos testnevelés oraihoz beszamithato, amig a torvény ezt biztositja.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskoldban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziil6i
Szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
milkddik. A szervezet alapegységei az osztily sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri az iskolédban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat €rinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.

A Sziiléi Szervezet osztalykozosségenként két 6 delegalt, képviseleti uton valasztott sziilobol
all.

Uléseit évente 4-5 alkalommal, ill. sziikség szerint tartja a valasztott testiiletek altal kialakitott
munkarend szerint.

A Sziild1 Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.
A Sziil61 Szervezet véleményét kell kérni:

- A Hazirend elfogadasa el6tt

- az intézményi SZMSZ elfogadasa elott

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt

- aziskolai éves munkaterv elfogadasa elott

- atanév rendjének elfogadésa elott

- az iskolaban folyd etika/hit-, és erkolcstan oktatas idejének és helyének
meghatarozasa elott

- atankOnyvtdmogatas rendjének meghatarozasa eldtt
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak Sziil6i Szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A Sziilé1 Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a Sziil6i Szervezetek képviseldi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziiléi Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
kétszer, illetve sziikség szerint hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét ¢és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. A tanév elején
egyezteti vele a Sziil6i Szervezet éves munkatervét.

A sziil6k szobeli tdajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév soran rendszeresen
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tdjékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztilyok sziiléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként 4altaldban kettd, a
munkatervben rogzitett iddpontd, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A
szuloi értekezletek ¢és fogadoordk rendje - egy tanévre elére - szeptember elsé hetétol
kezdédden az iskola honlapjdn megtaldlhatd. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-neveld uj
pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a Sziiloi
Szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémék megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziilé1 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziil6k szamara. Az intézmény tanévenként k6zos €s egyéni idépontu sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelent0sen visszaesé tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivhatja az
intézményi egyéni fogadoorara. Ha gondvisel6 mas idopontban szeretne talalkozni gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Ko6zoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres tajékoztatast a KRETA rendszeren keresztiil
illetve elektronikus levél formajaban ad. Ertesitjiik a tanuldk sziileit gyermekiik magatartésarol,
szorgalmar6l, tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informéciokrdl is. A pedagogusok kotelesek a
tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az e-naploba bejegyezni:

a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.
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Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus napld bejegyzéseit, konzultal az osztalyban
tanitd pedagogusokkal. Az osztalyfénok indokolt esetben iriasban a KRETA rendszeren
keresztiil, illetve sziikség szerint elektronikus levélben értesiti a sziiloket a tanulok
elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségvisel6ik tjan  kozolhetik az  iskola  vezetésével,
nevelQtestiiletével.

A sziilok, tanulok, ¢és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola honlapjan tajékozddhatnak, de az
intézmény vezetdjétol, valamint intézményvezetd helyetteseitdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott, az iskola honlapjan is kozzétett intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

4.  AMUKODES RENDJE

Az iskola épiiletének nyitva tartasa 7oratol 18 oraig. Az iskola tanodrai és egyéb foglalkozasai 8-
16:30 ora kozott zajlanak. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd
engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak a Pedagogiai
Programban és az éves munkatervben megjeldlt, a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kozpont
igazgatoja altal engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitisi sziinetek alatt
igyelet miikodik, melyrdl szo616 tajékoztatas az iskola honlapjan kertil feltiintetésre.

A tanitdsi ordk a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak.

Az els6 ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok
stb. (egyeb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd ordra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. A tandra
végén a technika és informatika szaktantermeket be kell zarni.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt €s utan az intézményvezetd-helyettesek
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. A normal {igyeleti rend 7.30-13:30
oraig tart. A 13:30-16:30 ora kozott egyéb foglalkozasokat tartd (napkozis) pedagogus felelds a
tanulok feliigyeletéért. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az
igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését a folyosokon, mosddkban, ebédldben,
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udvaron, a tisztasag meg0Orzését. Baleset esetén intézkedik, és azonnali jelentési kotelezettsége
van az iskolavezetés felé.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
intézményvezeto - helyettesek hatarozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdzirendje — 6nalloé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A
tanév altalanos rendjér6l a miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
szakminisztérium rendelet¢hez igazodva a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi-, tlizvédelmi
eldirasokat, valamint az intézmény rendszabdlyait az osztdlyfonokok az elsd tanitdsi héten
ismertetik (és dokumentdljdk) a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A
fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idOpontjait azintézmény folyosodjan ki kell
fiiggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény

- szakmai feladatellatashoz kapcsolodo hivatalos nyitva tartasa munkanapokon: 7.00 —
18.00 6ra kozott
- lgyintézés munkanapokon: 7.30-16.00 6ra kozott.

A tanulok 7.00 oratdl érkezhetnek az iskolaba, tanari feliigyelet mellett.

- 7.00-7.30 6ra kozott: feliigyelet az also folyoson a porta el6tt

- 7.30-7.45 ora kozott gylilekez6 az udvaron (rossz idé esetén a tantermekben) —
udvari/folyosoi ligyelet

- 8.00-16.30 ora kozott: tanitdsi ora, egész napos oktatas, napkdzis, tanuldszobas
foglalkozasok, egyéni foglalkozasok, tehetséggondozd foglalkozasok, egyéb
szabadidds foglalkozasok

- 16.30-18.00 ora kozott: feliigyelet az also folyoson a porta eldtt

A szervezett foglalkoztatas eldtt érkezd tanulokat 7.30-t6l a Hazirendben szabalyozott modon az
ligyeletes nevelok fogadjak.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartoval valo eldzetes egyeztetést kovetden
az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
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Szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak a fenntartdval valo eldzetes egyeztetést kovetden az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldan lehetséges. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az egyéb dolgozok 6.00-21.00 6ra kozott tartdzkodnak az intézményben munkavégzés céljabol.

A pedagogusoknak a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido
beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozadsok programja hatarozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatandod
feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg. A benntartozkodéasrol az intézményvezetd-
helyettesek vezetnek kiilon nyilvantartast.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelGtestiilet
tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A gondnoknak az 61t6zoket ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania, a kulcsokért a testneveld tanar felel.

Betegség, hidnyzds esetén legkésdbb a munkakezdés el6tt értesiteni kell az érintett
intézményvezetd-helyettest, vagy telefonalni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrdl az iigyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast
ugyszintén, legkésébb a megel6z6 munkanap 16.00 6rdig. A hidnyzd kolléganak lehetdsége
szerint gondoskodnia kell az 6rainak szakszer(i helyettesitését segitd tananyag biztositasarol.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért
az intézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.
Ez a beosztas az adott tanév munkatervében talalhato.

Az tgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje jeloli Ki az
ligyeletes vezetd személyt.
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A vezetok 7.00 — 16.00 oraig az intézményben tartozkodnak, az ett6él az idoponttol eltérd
intézményi tartézkodéas csatlakozik az iskolai eseményekhez (pl.: sziiléi értekezletek,
iinnepségek, egyéb intézményi események).

A vezeték a szorgalmi idon tali iddszakban tigyeletet tartanak a meghatarozott napokon,
amelyekrol tajékoztatast adnak.

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Iskolai szocialis tevékenységet ellatok benntartozkodasa

Az intézményi szocialis segitd tevékenység ellatdsdhoz a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
kotott egylittmiikodési megallapodas értelmében a segité szakember az intézményben
benntartozkodhat, ¢és szakmai tevékenységet végezhet a megallapodasban megjelolt
id6intervallumban.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s engedi be, illetve ki dket. Ha a portas ugy
itéli meg,hogy a latogatd iskoldban valod tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

A tanulokért érkezo sziilok az iskola el6tt varakozhatnak. A rend betartasa a portas feladata.
Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek a eldzetes egyeztetést, idOpontfoglalast kovetden,
csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartézkodhatnak.

- Regisztracidé nélkiil 1éphetnek be az épililetbe a sziilok a fogadoordk, a sziiloi
értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz0 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

- Az iskola helyiségeinek bérléi a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal kotott
szerz6dés alapjan 1éphetnek be az iskoldba. A bérldk kotelesek az iskola termeire,
butoraira vigyazni, a tantermekben 1év6 — a tanulok tulajdonat képezd — eszkdzoket,
az oktato-neveld munka intézményi eszkdzeit érintetleniil hagyni, karokozés esetén
azt megtériteni.
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Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Az iskolaban magantanitvanyokat fogadni nem lehet.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével, aki ez ligyben egyeztet a fenntartoval.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, -
kizarolag a szaktandrok jelenlétében.

Tanitasi 1d0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az iskolaban - a
Hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtirban - jol lathatdo helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja
jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- ahelyiségben tartozkodas rendje,

- a tanteremben talalhatd eszk6zok és specidlis berendezési targyak, gépek
hasznalatanak szabalyozasa.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit terem feleldsének
engedélyével lehet elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiség leltardba tartoznak. Kivételes
esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az intézményvezetd-
helyettesek engedélyével lehet.

A feladat - ellatasi helyek kozotti leltari targyak mozgatasa csak a Hajdiboszérményi
Tankertileti Kozpont engedélyével lehetséges.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Gépek, szerszamok kolcsonzése senkinek sem engedélyezett!
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Az iskola épiiletében, és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Karbantartas és kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd és helyettesei
tudomasara hozni. A karbantartdssal javithatd hibakat a hibafiizetbe kell bejegyezni. A hibas
elektronikai eszkozoket a rendszergazdanak kell leadni, a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a rendszergazda tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési tdrgyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziil6t
értesiteni. A kartéritést a sziilével, gondviseldvel rendeztetni.

5. ATESTNEVELES ORAK KERETEBEN NYUJTOTT SPECIALIS LEHETOSEG

A Hajduboszorményi Tankertiileti Kozpont felhatalmazéasaval, engedélyével és finanszirozasaval
az alabbi testmozgast biztositd program keriil megszervezésre testnevelésorak keretén beliil:

- uszas a mindenkori 5. évfolyam tanuloi részére tanévenként heti 1 6ras alkalommal a
testnevelésorak keretében

Az Uszés szervezése €s helyszinének biztositdsa a fenntartd altal meghatarozott idépontban és
helyen torténik.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
a Koznevelési torvényben meghatarozott keretek kozott tanoran kiviili foglalkozasokat szervez
az egész napos oktatds keretében. Az adott tanévben szervezett foglalkozasokat és annak
Oraszamait a tantargyfelosztas tartalmazza.

Az ¢l6z6 tanév majusaban egyeztetett rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasokat az
intézmény a tanév elején hirdeti meg, a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember elsd
hetében valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A 16
ordig tartd foglalkozdsokon valo részvétel aloli mentesités eljarasrendjét a Hazirend
tartalmazza.
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A tanéran kiviili foglalkozasok helyét €s idétartamat az intézményvezetd - helyettesek rogzitik
az iskola drarendjében, terembeosztassal egyiitt, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az egyéni foglalkoziasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségii tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd -
helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos oktatas a didkok tanulményi munkdajanak segitése csoportos foglakozas
forméajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Idészakos tandran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol és
létszamatol  fiiggéen indithatja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az
intézményvezetd bizza meg, a tantargyfelosztds szerint. A foglalkozasok elére meghatarozott
kell végezni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A tantargyfelosztasban szerepld
szakkorok mikodésének feltételeit a fenntartd biztositja.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozésokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonb6zd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre. Kiilon megallapodads szerint mas sportegyesiileteknek is lehetdségiik van
sportkorok szervezésére intézményiinkben.

A mindennapi testedzés formai:

- Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést a torvényi eléirasok szerint
biztositjuk.

- A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok
valamint az iskolai tomegsport o6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A konyvtar

Az iskola a konyvtari tandrdkon €s a nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok
rendelkezésére. A konyvek ¢és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl a konyvtar haszndlati rendje intézkedik.

Felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok

A tantargyfelosztas szerint meghatarozott keretben, illetve alkalmankénti elrendelések szerint
egyénileg vagy csoportosan torténnek. A differencialt képességfejlesztés célja az
alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatdas. A
képességfejlesztés differencialt foglalkoztatassal szaktanarok javaslatara torténik.

A differencialt tehetséggondozd foglalkozasok a jo képességii gyerekek foglalkoztatasat,
fejlesztését, a kozépiskolai felvételire el6készitését végzik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok - VVersenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6éink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzdk meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az
intézményvezetd-helyettesek iranyitjak.

Osztalykozosségek szabadidés programjai
Egyéni programok, kézmiives foglalkozasok, f6z¢s, szabadban szervezhetd lazité programok.
Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskola program

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat, erdei iskola programot szervez,
melyeknek célja a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak és
kulturdlis orokségének megismertetése, a természeti jelenségek megfigyelése, egyszeri
kisérletek végzése, a kiilonféle életk6zosségek ¢€s éldlények megfigyelése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése.

A fenti programok az iskola munkaterve alapjan rendhagyd tanitasi napokon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetdk, a sziilok irasos beleegyezésével.

Iskolankban hagyomany, hogy tanévenként egy alkalommal minden osztaly 1, 2 vagy 3 napos
tanulmanyi osztalykirdnduldson vesz részt egy rendhagyé tanitdsi napon és sziikség szerint a
hozza kapcsolddd szombaton, vasarnapon.

3 - 5 napos erdei iskola szervezhetd dsszel vagy tavasszal minden évfolyamon.
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Ezeket a tevékenységelemeket a pedagdgiai programban meghatarozott céllal, tartalommal,
fejlesztési kovetelményekkel meghatarozott tematikus rendben szervezziik.

A tanulményi kirdndulasokat alsd tagozatban a szabadidds tervezetben, felsé tagozatban az
osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni. A kiranduldshoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztidlyonként legalabb két fot.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Pedagogiai programban rogzitett, a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel osszefiiggo
projektoktatasi formaban megvalosithato foglalkozasok

Tanitési id6 alatt, az iskola valamennyi tanuldjat, esetenként egyes tagozatait, vagy valamely
évfolyamait érintd olyan foglalkozéasok, ahol a hagyomdnyos tanorai keretek helyett mas
iskolai, esetleg iskolan kiviili helyszinen folyik a tanitdsi-tanulasi folyamat. A programokon
vald részvételhez az intézményvezetd engedélye sziikséges. Az iskola rendelkezik sajat
egészség nevelési programmal, melyet a pedagdgiai program €s az éves munkaterv tartalmaz.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas ¢és tarlatlatogatasok, amennyiben az intézmény helyi
tantervéhez illeszkednek, a kotelezd tananyag elsajatitdsanak egy lehetséges moddjai, ugy az
iskolaiddben rendhagyd tanitdsi oOrdk keretében latogathatdak, nem kotelezd jelleggel.
Sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamdara. Tanitdsi idoben torténd latogatdsra az intézményvezetd
engedélye szilikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldéi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi id6t.

A fenntartd felé sziikséges jelezni azokat az eseti rendezvényeket, amelyeket az iskola
Pedagdgiai programja tartalmazza, és tobblet nyitva tartast eredményeznek.

Az intézményen kiviili programok megszervezése, lebonyolitasa

A Pedagdgiai Programban meghatarozott, az iskola altal szervezett kiils6 programokat a
pedagdgusok munkaidejiik terhére, teljes felelosségvallaldssal szervezik és bonyolitjak.

A pedagdgusok kotelesek bejelenteni az iskolavezetésnek, ha a csoport, osztily az intézmény
tertiletét elhagyja.

Helyi utak esetén a tervezett program eldtt legalabb egy nappal, varoson kiviili utak esetén egy
héttel, kiilfoldi csoportos utazas esetén egy honappal a program kezdete el6tt - az iskola e-mail
cimére kiildott elektronikus levélnek vagy irasos bejelentének tartalmaznia kell:

- akiils6 program idépontjat
- akiils6 program helyszinét
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- aprogram megnevezesét

- acsoport létszamat

- akisér6 tanarok nevét (15 tanulonként 1 {6 kisérovel szamolva)

- az intézménybe visszaérkezés tervezett idépontjat

- ahelyszinrdl hazajutads mddjat, ha a program nem az intézményben ér véget

A Pedagogiai Programban meghatarozott, az iskola altal a lehetdségek fliggvényében szervezett,
a szorgalmi id6n kiviilre idézitett tdborokat elsdsorban a szorgalmi id6 befejezése (junius 15.) és
a pedagbdgusok nyari szabadsagolasa kezdete kozott kell lebonyolitani.

A nyari szabadsagolas idejére esé tabori napokat a pedagogus szabadsagat megszakitva
munkaidében t6lti. Ezen munkanapok ellentételezése szabadsag formajdban a szorgalmi 1dd
befejezése (junius 15.) és a nyari szabadsagolas kezdete kdzotti iddszakban eldre torténik.

Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatdrozott idépontban
Onkoltséges osztalykiranduldst szerveznek. A kirandulas tervezett helyszinét, pontos idejét az
osztalyfonoki munkatervben kell rogziteni. Egy napnal hosszabb kirdndulas csak az
intézményvezetd engedélyével, és alapesetben a hétvége felhasznaldsaval, tobblet juttatas
fizetése nélkiil szervezheto.

A kiils6 programok igénybe vehetdk tomegkozlekedéssel, vagy autdbusz bérlésével.

A kiils6 programok lebonyolitdsdhoz nem tomegkozlekedési cégtél igénybe vett autdbusz
bérlésével egy idében a programot szervezd pedagdgus gondoskodik a személyszallitassal
foglalkoz6 cég nyilatkozatdnak beszerzésérdl, melyet az utaslistdval, a kiséré tanarok
megnevezeésével, a program idOpontjanak, helyszinének, idétartamanak megjelolésével egyiitt
az intézmény irattara szamara az utazas megkezdése eldtti napon atad. A kiséré pedagoégusok
tanulolétszamhoz igazitott szdma: 15 tanuld / 1 f6 pedagdgus.

A nyilatkozat tartalmazza:

- aceég megnevezesét

- vezetdjének nevét €s alairasat

- nyilatkozatat arrdl, hogy a cég szolgaltatasa az eldirdsoknak megfeleld

- a szallitashoz biztositott autobusz érvényes okmanyokkal rendelkezik, megfeleld
miiszaki allapott

- tobb napos utazas esetén a soférok pihend ideje biztositott

A Pedagogiai Programban nem rogzitett, nem az intézmény altal szervezett tiborokban, belfoldi
vagy kiilfoldi csoportos utazdson a pedagdégusok szorgalmi idében szabadsaguk terhére, a
tanulok pedig hidnyzasuk igazoldsa mellett vehetnek részt. Ezekért a programokért az
intézmény feleldsséget nem vallal.

Az intézmény a tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket szervez, ilyenekre benevez. A versenyek megszervezéséért, a tanulok
felkészitéséeért, a verseny helyszinére kisérésért a szakmai munkak6zosségek illetve a tanitok,
szaktanarok feleldsek.
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Intézményiink kettd feladat - ellatasi helyszinen milkédik. Tanitasi id6ben a tanorak és
programok megtartasdhoz az épiiletegységek kozott felnott kisérettel kozlekedhetnek a tanulok.
Mivel ez a kiséret elrendelt feladat az adott dolgozé részére, igy nem bejelentés koteles.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében az egyéni €s csoportos kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd
engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazds esetén a
kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az
intézményvezetOnek irasban nyhjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szdmat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A Hatartalanul program utazésai és elszamolasai a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont
szabalyozo rendszere alapjan miitkodnek.

A személyszallitassal foglalkozo cég nyilatkozattételi kotelezettsége fokozottan érvényes.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, 4&llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatisa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége ¢€s pedagodgusai
egyiittmiitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel6kkel. Az egyiittmitkddés célja, hogy segitse a
pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Az iskola kiilsé kapcsolatrendszerében fontos helye van a pedagdgiai szakmai Szolgaltatoknak,
akik az iskola, a pedagogusok szadmara szervezett, Onkéntesen igénybe vehetd szakmai
tdmogatassal az iskola miikodtetése, fejlesztése soran jelentkezd problémak megoldasdhoz
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nyujtanak segitséget. A pedagogiai szakmai szolgaltatdsok korébe tartozik a szaktanacsadas, a
pedagdgusok tovabbképzése.

A pedagodgiai szakszolgalat a tanuldsukban, beilleszkedésiikben akadalyozott gyermekek
megsegitésében jelent fontos kiilsé szakmai kapcsolatot.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kézos fenntartasban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével: Hajduboszorményi Tankertiileti
Kozpont

e Az ingatlan tulajdonosaval: Hajdiiboszérmény Varos Onkormanyzataval,

e A teriiletileg illetékes Onkorményzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal,

e A megyei pedagdgiai intézettel: Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
¢s Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet Debrecen,

A vezetdk, valamint az oktatdé-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasti alkalmazottaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Halozati egyiittmiikodések, programok kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd altal irdnyitott és koordinalt haldzati egyiittmiikodéseket a megfeleld
munkakozdsségek gondozzak, vezetdik irdnyitasaval.

- Orszagos Okoiskolai Halozat — Nevelési és dkoiskolai munkakozosség
- Orszagos Iskolakert Halozat — Nevelési és 6koiskolai munkakdzosség
- Boldog Iskola — Nevelési és dkoiskolai munkakdzosség

- Hatartalanul! program - Nevelési és okoiskolai munkak6zdsség

A kapcsolattartas formai és modjai:

o koOz0s értekezletek tartasa,

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

o ko6z0s linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,
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e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Szakmai partnerekkel torténo kapcsolattartas

A koznevelési intézmények, felsdoktatasi intézmények, egyéb szakképzO intézmények,
szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok, egyhazak, egészségiligyi szolgalat, civil szervezetek,
gazdasagi partnerek elérését, az egylittmikodés tartalma szerinti munkakozOsség vagy az
intézmény vezetdi végzik.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

o Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Hajduboszorményi

Tagintézményével,
o A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,
o Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval,
o Tehetséggondoz6 szervezetekkel,
o Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:

- Sillye Gabor Miivel6dési Kozponttal
- Kertész Laszlo Varosi Konyvtarral
o Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:
- Hajduboszorményi Tornaegylettel
o Az egyhézak helyi gyiilekezeteivel,
o Az egészségligyi szervezetekkel,
- A Magyar Voroskereszt Hajduboszorményi Szervezetével
- Az Egészségfejlesztési Irodaval
- Hajduboszorményi mentokkel

. Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdiboszorményi Jarasi Hivatal
Gyambhivatalaval,

. Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

. Az Oktatasi Hivatal Hajda — Bihar Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

A gyermekszervezetek kapcsolattartasi formai

Az iskolaban miikodd gyermekszervezetek képviseldiken keresztiil tartanak kapcsolatot a
tanulokkal és az intézmény vezetdivel. A kapcsolattartast a gyermekszervezet felndtt vezetdje
szervezi, az osztalyfonokok segitségével. (DOK, I1SK)

Az iskola helyiségeit, épiiletét a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont jovahagyasaval
téritésmentesen hasznalhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi
szervezetek helyi csoportjai:

- Didkonkormanyzat
- ISK
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezeté — helyettesek a felelésok. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Kapcsolattartas a katasztréfavédelemmel a tanulék biztonsaga érdekében:

- BM. Tlizoltésag Orszagos parancsnoksagaval
- Helyi rendvédelmi szervekkel

A koznevelési torvény értelmében az iskoldban part vagy parthoz kotédd szervezet nem
miikddhet.

Az intézménynek ¢és a benne miikodoé didkszervezeteknek szerteagazd kapcsolatai vannak
szadmos, itt fel nem sorolt intézménnyel, melyek a kitekintést, a szakmai eldrehaladast, a tanulok
sokoldalu fejlesztését teszik lehetdve.

7.3 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valod kapcsolattartdsért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért intézményvezeté-helyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sziil6k
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadés szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo
részvételt.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a intézményvezetd-helyettesek tartjak. Feladatuk,
hogy megeldzz¢ék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Az altaluk delegalt
pedagdgus részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészsegugyi ellatast biztosito egészséglgyi
szolgaltatdval
Az egészségligyl ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szilirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezet6-helyettesek a felelsek.
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Az iskolaorvos ¢és a védonok kozremiikkodnek az egészséges ¢életmddra nevelésben, az
egészséges taplalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasaban, az intézményi projektnapokon,
rendezvényeken felvilagositd eléadasokon.

A tanuldk iskola-egészségligyi orvosi ellatdsanak biztositdsa érdekében az iskola vezetése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a hajdiboszorményi gyermekorvosi rendeld illetékes
egészségligyi dolgozodival, valamint az iskolafogéaszati rendelé dolgozoival és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

8.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités
¢s felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szinti {iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd.

Intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek elott:

e marcius 15. — megemlékezés az 1848-as forradalomrdl és szabadsagharcrol
e oktober 23. — megemlékezés az 1956-os forradalomrol

Megemlékezést tartunk:

e oktober 6 : Aradi vértanik napja

e februar 25 : Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol
e aprilis 16 : Megemlékezés a holokauszt dldozatairol

e junius 04 : Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei

e Tanévnyito és -zaro6 linnepség

e Ballagés

e Diakbal

e Adventi tinnepkor
e Farsang

e Fo6ld napja— kornyezetvédelmi programok
e Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények — Bocskai-hét
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e Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk
e Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd rendezvényei
e Nyadri tdborok

A Kkotelezo viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre meltod személyei irant. A tanuldknak iinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon is.

Unnepi ruha lanyok részére:

o fehér felsd
e sOtétalj

Unnepi ruha fiuk részére:

e fehér felso
e sOtétalj

Kozoktatasi intézménylink egyéb kiilsdségei:

e Bocskai — sal a lanyoknak, Bocskai — nyakkend6 a fitknak, melyet a tanévnyitd
iinnepségen vehetnek at az elsd osztalyos tanuldk; az iinnepélyeken viselniiik kell.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1Véds, ovo elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az
intézményben vald tartézkoddas sordn meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megldrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védonod.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében és baleset esetén:

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor 4ltalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni
kell a balesetvédelmi naploban €s az elektronikus naploban az elsé tanitdsi oran. Az
oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartdst kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.
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e Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset
- megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban
is dokumentalni kell.

e A tanul6 kdteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e Atanulo kiteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

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

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozéas alatt olyan ruhdzatot - gyulrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, pedagogus, vagy
neveld, oktaté munkat segitd dolgozod vezetésével hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat elOsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjtdo ladak az
els6segélynytjté helyeken: a neveldi szobaban, a portan, a sportcsarnok gondnoki
irodaban, a Kaplar Miklds u. 5. szdm alatt tanari szobaban vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

e A pedagogus altal készitett - a tanulds hatékonysdgit noveld, segitd eszkoz vagy
felszerelés az iskoldba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd-helyetteseknek
meg kell gyézddnie.

e Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok alanyi jogon rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézményben van iskolaorvosi rendeld. A tanulok évenként kiilon beosztds szerint
fogaszati, szemészeti €s daltalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a
tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményi orvosi rendelOben sziikség esetén a rendelési idd alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
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Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e Iskolai fogaszati rendeld igénybe vétele helyben, sziir6vizsgalatok, kezelések végzése

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelése az iskolaban /tanévenként
meghatarozott

e napokon ¢és idépontban/

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
- szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal,

e atanulodk fizikai allapotdnak mérését évente két alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat szlikség
szerinti

e gyakorisaggal,

e atanulok évfolyamonkénti térzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

e akdnnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése.

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgélatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az iskolatitkar tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és
kornyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és
a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadod
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi itvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan
az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézményvezetd
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott oraval folytatdédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az eldirdsoknak, elvardsoknak valdo megfeleldség, az esetlegesen felmeriild
hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hatdskoriikben az
intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakozosség-vezetdk valamint az intézményi
onértékelésben, a tanfeliigyeleti ellendrzések eldkészitésében kozremiikodd Onértékelést
tamogatd csoport tagjai. A csoport mikodését kiilon szabalyzat rogziti. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo oktat6-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

o Oralatogatast végeznek az dnértékelést timogatd csoport tagjai is.

e A munkakozdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett {litemezés szerint a
munkakozdsség - vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi oOrdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia
szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamdnak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést veégzO0 ismerteti az ¢érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
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munkakozosségi értekezleten keriil sor. Az intézményvezetd a fenntartd altal meghatarozott
modon ¢és iddszakokban irasbeli tdjékoztatast ad az intézményben végzett ellendrzésekrol.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELIARAS

RESZLETES SZABALYAI
11.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezetod;

e az intézményvezet6-helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6fokl fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el. A fegyelmi eljards meginditdsarol az intézményvezeté harom hénapon beliil dont,
amelyet hatdrozat formdajaban irasba kell foglalni.

A Sziil61 Szervezet és a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a Sziiléi Szervezet és a Diakonkormanyzat kdzosen milkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd semények feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanul¢ - kiskora tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasdt nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
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fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

e Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd eljarads vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

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

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

o Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idészakéaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6d
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés
6ta harom honap mar eltelt.

e A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.
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12.  AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

12.1 Az intézményben elektronikus Uton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e a Diakigazolvanyt helyettesitd igazolas

o szoveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok,

e anyakonyvek

12.2 Elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

e tantargyfelosztas,

e iskolai éves Munkaterv,

e statisztikak,

e Pedagodgiai program,

e Hazirend,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e tovabbtanulok nyilvantartésa,

e jegyzOkonyvek.

12.3 Az elektronikus Uton el@allitott papiralapl  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapl nyomtatvanyt — a fenntartdé kérésére, az

intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapti irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szllok értesitését €és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tanév végén a digitalis naplokat az érvényes szabalyozok alapjan mar nem kell
kinyomtatni, elektronikusan archivalhatok.

12.4 Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aléirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

Intézménylinkben nincs lehetdség elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjén,
a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, a konyvtarban, az intézményvezet6éi irodaban. Minden
érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
vezetdjétdl €s az intézményvezetd-helyettesektdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.

14.  EGYEB SZABALYOZASOK
A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

1. A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsol6dd, azonban az abbdl
szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor keletkezett.

2. A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at. A megfeleld
dijazasban a tanul¢ - tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével -
¢s az iskola allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitdsi orak keretében, a tanitidsi folyamat részeként, rendszeresen,
osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a megfeleld
dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre
- a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megszinésekor visszaadni.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ 2023. augusztus hé 30. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval, a véleményezd
szervezetek, a fenntarto egyetértését kovetoen, az intézményvezeto jovahagyasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a Diakonkorményzat, a Sziiléi Szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ méddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Nyilatkozat

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola Sziildi Kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Sziiléi Ko6zosség az iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

Hajdubo6sz6rmény, 2023. szeptember 5.

SZK mb. elndke
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Nyilatkozat

A Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Diikonkorményzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az iskola Szervezeti és mukodési
szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

Hajduboszormény, 2023. szeptember 5.

DOK munkijat segitd pedagdgus
Nyilatkozat
Aléirasommal tanusitom, hogy a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 70.§ (2) altal
biztositott jog alapjan Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete 2023. augusztus 30-an tartott értekezletén megtargyalta és
elfogadta.

Hajduboszormény, 2023. augusztus 30.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

Nyilatkozat

Alairasommal tanuasitom, hogy a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 69. § (1) altal
biztositott jog alapjan jovéhagyasra keriilt a Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Hajduboszormény, 2023. szeptember 5.

Takacsné Bird Zsuzsa
intézményvezetod

16. MELLEKLETEK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
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o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairodl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

e koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

e kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

o véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e 2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatokat ellatd egyes onkormanyzati
intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
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Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormdanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint az IFLA és
az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloméanya, gazdalkodésa.
A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait.

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

AN B WN—

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Hajdibdszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

E-mail: info@bocskaia-hbosz.edu.hu

Telefon: 52 — 229 — 164/18

Létesitésének ideje: 1866

Elhelyezése: az iskola I. emeletén

Helyiségek: 3 (kdlcsonzési tér és gépterem egyben, olvasdterem, galéria)
Befogadoképessége: egyszerre 30 f0s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Hasznaléi kore: az iskola pedagogusai, tanulok, az iskola dolgozoéi

Nyitva tartasa: konyvtaros munkaid6 nyilvantartasa szerint

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

58


mailto:info@bocskaia-hbosz.edu.hu

HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A konyvtar a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola intézményének részeként
mukodik. A konyvtar fenntartasardl €s fejlesztésérol a Hajduboszorményi Tankeriileti K6zpont
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsdért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felel0sséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellenérzi a
neveldtestiilet és a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka szellemi béazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivénatos olvasdsi szokasok kifejlesztését, a tanulok onalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informdcios tdjékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu
szolgaltatésait.

Alapfeladatai:
o cldsegiti az iskola szervezeti és miikdodési szabdlyzatiban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat
gyljteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokori szabalyzat figyelembevételével
az 4llomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiild szakorak tartdsa a konyvtarban
az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositisa a konyvtari dokumentumok
kolesonzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkdnyvek kdlcsonzését is

Kiegészito feladatai:

e tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadidos
tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodoan

o szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositdsa- pl.: napi rendszerességgel
tantargyi kutatomunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.

e tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentacio- és informécidcserében

e kozremiikddés a tartos tankdnyvekkel valo ellatas folyamataban

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabélyzat a 3. szamu mellékletben taldlhato. Az iskolai konyvtar a
Nemzeti Alaptanterv és a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti allomadnyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a
gyljtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.
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Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikkséges dokumentumok, informdacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Gsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a
neveldtestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolesondzhetd allomany. Raktéri
rendjlik: szépirodalom betlirendben, ismeretkozld irodalom szakrendben, ezen beliil

betiirendben.
e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;jik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartdos megoérzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4llomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értekill) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az allomany feltarasara vonatkozoé részletes szabalyokat a 5. szdmu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaloinak kore:

e az iskola tanuléi,

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés

utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
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megkapja a pedagdégus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével €s szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 nevel6-oktaté munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetdvé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhat6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai
munkdhoz, a kiillonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést,
onallé irodalomkutatéast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a
konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk kialakitasaban, eldkészitésében. Konyvtari kdlcsonzés
keretében a sajat gylijteményben nem taldlhatd6 dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése
esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkez0 hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik
az 4llomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabdlyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tandr
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskolai SZMSZ szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai
konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.
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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 gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

A szabalyzat célja a gylijtokor olyan koriilhatarolasa és részletes kimutatasa, mely alkalmas a
pedagbgiai programban meghatarozottak elvégzésére.

Gyujtokori indoklas
Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozza az iskola:
. szerkezet és profilja
. nevelési, oktatasi célja
. helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
. tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja
. a telepiilésiinkon jol kialakitott allomannyal rendelkez6 Kertész Laszld Varosi Konyvtar
miikodik, és gylijteményére lehet épiteni
. a felhasznaloi kor
I. A gyiijtokor a konyvtar funkcidja szerint
Fo6 gytijtokor:

Az alapfunkcidokbdl adédo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumokat tartalmazza.
Irasos, nyomtatott dokumentumok:

. kézikonyvek

. segédkonyvek

. a helye tantervben megjelend héazi olvasméanyok

. oravezetés keretében munkaltatod eszkozként hasznalatos miivek

. tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodod szép- és ismeretterjesztd
irodalom

. folyoiratok

A tanitést, tanuldst szolgalé nem nyomtatott ismerethordozok.

Mellék gyiijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol adodd feladatok megvaldsitasat segitd dokumentumokat
tartalmazza.
II.  Aziskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

a) irasos, nyomtatott dokumentumok

. konyv
. periodika
. kisnyomtatvany
. kotta
. tankonyv
. brostra
b) Kézirat
C) Audiovizualis ismerethordozok
. képes
. hangz6
. hangos-képes dokumentumok
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III. A gyiijtés szintje és mélysége
Az altalanos iskolai konyvtar gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten fejlesztjiik a kézi- és a segédkonyvtarat.
IV. Egyes allomanycsoportok gyiijtése
a) Ismeretko6zl6 irodalom (kdlcsondzhetd)
Teljesség igényével gyiijtjiik:

. a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, az alapvizsga kovetelményrendszerének
megjeleltetett alapszintli irodalmat
. munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
. a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat és felvételi tajékoztatokat
. egyes tudomanyagak, kultura, mivelddéstorténet alapszintii irodalmét
. a tantargyai programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
Valogatva gyiijtjiik:
. helytorténeti kiadvanyokat
. az iskoléban oktatott idegen nyelvi segédleteket, mint angol, német
. a tananyagon talmutat6 tdjékozodast kielégitd alap- és kdzépszintii irodalmat

b) Szépirodalom (kolcséndzhetd)
Teljesség igényével gyiijtjiik az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett:

. hazi és ajanlott olvasmanyokat
. a magyar irodalom bemutatasat szolgalo atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat
. a tananyag Aaltal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok valogatott vagy
gyljteményes koteteit
. magyar ¢és kiilfoldi népkoltészeti és meseirodalmat reprezentald miiveket
. a magyar as vilagirodalom klasszikusainak miiveit
. a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat
Valogatassal gyijtjiik:
. 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 ¢letrajzokat, torténelmi regényeket

C) Kézikonyvtdir (presens)
Gyljti a miuveltségi teriiletek alapdokumentumait az ¢életkori fokozatok figyel

embevételével.
Teljesség igényével gyijtjiik:
. Kis-, kdzepes- és nagyméretii altalanos és szaklexikonokat
. kis-, kozepes- és nagyméretii altalanos és szakenciklopédiakat
. egy- és tobbnyelvii szotarakat
. kézikonyveket, 0sszefoglalokat
Valogatassal gytjtjiik:
. adattarakat
. név- és cimtarakat
. ¢letrajzi lexikonokat
. atlaszokat
. szabalyzatokat, stb.
. a nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetetteket

d) Pedagdgiai gytijtemény (csak pedagdgusok szamdara kélcséndzhetd)
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A pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az Orakra valo felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalom ¢és hatartudomanyai.
Teljesség igényével alapszinten gytjtjiik:

. pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek €s gytijtemények
. a miveltségteriiletek modszertani segédkdnyvei
. az iskola torténetérdl és névadojardl sz616 dokumentumok
Valogatassal gyiijtjiik:
. az alkalmazott pedagdgia, 1élektan, szociologiai miiveket
. a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok dokumentumait
. a csalad-, gyermek- ¢és ifjusaggondozassal, gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanygytijteményeket
. az altalanos pedagogiai folyodiratokat

e) A konyvtaros segédkonyvtara (presens)
Teljesség igényével gyiijtjiik:

. a konyvtartiggyel foglalkoz6 6sszefoglalokat, jogszabalyokat, iranyelveket

. az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat

. az iskolai konyvtarak 4allomanyara vonatkozd alapjegyzékeket, tantargyi
bibliografidkat

. a konyvtari feldolgozd6 munka szabvanyait ¢és a kiillonbozé segédleteket
Vialogatassal gyiijtjiik:

. a kurrens ¢és retrospektiv jellegli tajékoztatasi segédleteket

. a konyvtarhasznélattal és az olvasasara nevelés modszertani kiadvanyait

. modszertani folyoiratokat

f) Hivatali segédkonyvtar (kolcsonozhetd)
Gyiijtjiik az iskola nevelomunkajanak iranyitasahoz

. az igazgatas

. a gazdalkodas

. az ugyvitel

. a munkaiigy korébe tartozé legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygyljteményeket

¢s folyodiratokat
g) Periodika gyiijtemény (kélcsonozhetd)}
Teljesség igényével gyujtjik:

. altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyodiratokat
. iranyitassal kapcsolatos folydiratokat
. iskolatjsagot
Valogatassal gytjtjiik:
. az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani folyoiratokat
. gyermek és ifjusagi lapokat

h) Kottagyiijtemény (kélcsonozhetd)
Az ének-zenei oktatdshoz kapcsoloddan a kiilonbozd zenei miifajok, ill. az énekes és hangszeres
zenemivek kottai.
1) Brosura gyiijtemény (kolcsonozheto)
Brosura gytijteménybe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek idélegesen keriilnek az
iskolai konyvtar dllomanyaba.
Ide tartoznak:
* az 4ltalanos iskolai tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek
* tajékoztatdk és egyéb miisorfiizetek
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e oktatasi segédletek
» aktualis politikai és kulturalis eseményeket feldolgozo kiadvanyok
* egyéb meghatarozott ideig érvényes kiadvanyok (pl. tovabbtanulasi tdjékoztatok,
évfordulos kiadvanyok, stb.)
1) Audiovizudlis gyiijtemény (csak pedagogusoknak kélcsonozhetd)
Teljesség igényével gyijtjiik:
* az ajanlott és kotelezd olvasmanyok film adaptacioit
Valogatassal gytijtjiik:
» az értékes szépirodalmi miiveket
e szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
« DVD-k
V.  Idéhatar és nyelvi keretek
* aziskolaban tanitott nyelvek nyelvkdnyvei, tanari kézikonyvei
* AV anyagokat, ill. eredeti nyelvli regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas
szintjének megfeleléen
IdOhatart nem vesziink figyelembe, mert a tartalom alapjan dontiink.
VI. A kiadvanyok példanyszama
A beszerzendd példanyszamot meghatarozza, hogy a dokumentum:
* f6- vagy mellék gyiijtokorbe tartozik
* hany allomanyrészbe sorolhato be
A kiadvanyok példanyszama az iskola tanuldinak, a tantestiilet 1étszamanak megfelelden alakul.
A hazi olvasmanyokbol 4-5 tanuléra jusson 1 példany, az ajanlott olvasmanyokbdl pedig 10
tanulora jusson 1 példany.
Az Osszes tobbi gylijtési teriileten 1-2 példanyt, a tankonyvekbdl pedig az adott tantargyat tanitd
pedagogusok 1étszaméanak megfeleld példanyszamot szerziink be.
VII. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok
* egyetemi ¢és fdiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha azok kézikonyvként
hasznalhatok
* irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd olvasméanyok
* a tanitott tantdrggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de tulzottan részletkérdéseket
targyalo felsdszintli szakirodalom
» konyvritkasagok, kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozd muzealis gylijtemény
» afelsdoktatas és képzés problémaival foglalkozo miivek
e szaktudomanyi demonstracids anyag
VIII. A gyarapitas forrasai
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak leggyakrabban alkalmazott forméja a vétel, mely
torténhet:
e (gyarapitasi tanacsadok (Konyvtarellaté Kht.)
* kiadoi katalogusok
* kereskedodi tajékoztatok
o készlettijekoztatok
* ajanlo bibliografidk
* konyvesboltokbol
* kdnyvarusoktol
* antikvariumokbol
IX. Allomanyapasztis
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A 3/1975. (VIIL.15.)) KMPM egyiittes rendelet alapjan torténik az aldbbi szempontok
figyelembevétel ével.
A Kkonyvtari allomanybél torolni kell azokat a dokumentumokat, amelyek:

e tartalmi szempontbol elavultak

* folos példanyok, azaz irdntuk az olvasoéi igény jelentds mértékben megcsappant

* nem tartozik a konyvtar gyiijtokorébe

* hasznalat kozben elrongalodtak

* lopas vagy elemi kar miatt eltlintek, megsemmisiiltek

* leltarozas alkalméval hianyzott
A feladatok, jogszabalyok és lehetOségek valtozasaval a gyiijtokori szabalyzat 6sszehangolasat
az iskolai kdnyvtarban mindenkor feladatnak tekintjiik és elvégezziik.
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1. A konyvtarhasznalok kore
Az iskola minden neveldje €s tanulodja tagja a konyvtarnak. Beiratkozasi dij nincs.
Az iskolai konyvtar zartkori konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagoégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

1.1 A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név)

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozési szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozéd
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.
1.2 A konyvtarhasznalat médjai

¢ helyben hasznalat
e kolcsonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A kOnyvtéaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodasban

- az informaciok kezelésében

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
- atechnikai eszk6zok hasznalatdban

1.3 A kolcsonzés modja

A kolcsonzés nyilvantartasa papiralaptl eszkozokkel torténik. Kolesonzés csak a kolesonzési
iddben torténik. Egy tanuld egy alkalommal négy konyvet kdlesondzhet ki.

A kolcsonzés idejét, a kolcsonzott konyv leltari szdmat és cimét a konyvtaros rogziti a
kolcsonzési flizetbe, a tanuld pedig alairja a nevét a kdlcsonzés igazolasaként. A kdlcsonzési
flizetek osztalyonként novekedd sorrendben vannak elhelyezve.

A pedagdgusok szamara kolesonzési flizetben torténik a kolesonzés.

A kolcsonzott konyvekért a kdlesonzd személy a felelds. Az elveszett, megrongalt konyvet
kdteles megvenni vagy annak arat kifizetni.
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1.3.1 A kolcsonzés hatarideje
A kolcsonzés hatarideje harom hét. Hosszabbitasra két alkalommal van lehetdség.
1.3.2 Csoportos hasznalat

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

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

1.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdacioszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas
internet-hasznalat

1.5 Koényvtar nyitva tartasa
o Hétf6 9.30 - 14.30-ig,
e Kedd - Szerda - Csiitortok: 8.00 - 15.00-ig
e Péntek:8.00 -12.00 —ig

A konyvtaros-tanar tandrainak fiiggvényében.
A konyvtar mindig az ajtora kifiiggesztett idopontokban all az olvasok rendelkezésére.

1.6 A konyv és a konyvtar védelme
A konyvtar helyiségében:
e nem étkeziink,

o fegyelmezetten viselkediink,
e a konyvek Aallapotat megovjuk (bele nem firkalunk, lapjait nem tépjik ki).
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A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat a koznevelési torvény tartalmazza.

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazo
értekesokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz
szlikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld6 a tadmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo a tanuldtol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mérteke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulo altal benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
sziil61 munkako6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
2. Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
3. A dokumentum leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
4. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret; sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés
ar
ISBN szam
sorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
koézremiikodoi melléktétel
targyi melléktétel
6. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes 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 fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
7. Az iskolai konyvtar katalogusa
7.1 A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
7.2  Corvina integralt  konyvtari  rendszer  bevezetése  folyamatban  van.
7.3 A cédulakatalogus 1994-ben lezarva.
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1.

Altalanos rendelkezések

Az iskolai sportkorok miikodését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol irja eld.
Miikodését a hajdubdszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Pedagdgia Programia,
Hazirendje és Szervezeti és Miikddési szabalyzata szabalyozza.

2. Az iskolai sportkor elnevezése

Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola Sportkore

3.

Az iskolai sportkor feladatai, tevékenységei

Nevelesi celok és feladatok a Pedagogiai program alapjan:

Alapkészségek elsajatitdsanak biztositasa.

Eletkori sajatossagoknak megfeleld szilard ismeretek, alkalmazhato tudas atadasa.
Problémaérzékenység, problémamegold6 gondolkodas fejlesztése

Pozitiv attitid kialakuldsa a tanulashoz, tanuldsi kudarcok megeldzése.

Természetes ¢és mesterséges kornyezet megbecsiilése, fenntarthatdo allapotanak
megorzése, védelme.

Masok iranti tolerancia, elfogadéds, befogadas. Emberhez mélté erkdlesi
normarendszer, humanizmus, szabalytudat.

Az egészségvédelem fontossaganak tudatositésa.

Esélyegyenldség biztositasa, tovabbtanulas eldsegitése

Tevékenyseégei:

4.

Tagjainak ¢és tamogatdinak a rendszeres mozgasi lehetOség, jaték, versenyzés
biztositasa, turdk, tdborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa. A tomegsport és
versenysport igények lehetdség szerinti kielégitése.

A mashol rendszeresen nem sportol6 fiatalok bevonasa az ISK munkéjéba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekre4cio biztositasa.
Sportcsoportok szervezése, azok miikodésének biztositdsa, munkajuk dsszehangolasa.
A hagyomanyok fenntartdsa, 4polésa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése.
Kapcsolatfelvétel mas iskolakkal meghivasos versenyek lebonyolitasara.

Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson beliil elismertté tenni.

A sportrendezvényeken iskoldnk hirnevét oregbiteni, lehetdség szerint minél tobb
sportagi versenyen vald részvétellel.

Egyiittmiikddés kialakitdsa mas sportegyesiilettel (sportegyestiletekkel).
Kapcsolattartas a Magyar Didksport Szovetségével.

Az iskolai sportkor vezetése, ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

4.1 Az iskolai sportkor vezetoje
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Az iskolai sportkdr vezetdje az intézményvezetd altal megbizott személy.

Az iskolai sportkor vezetdjének tanitd-testnevelés miuveltségteriilet, testneveld tanari
képesitéssel kell rendelkeznie. Feladatait munkakori leirésa tartalmazza.

Az iskolai sportkor vezetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat az intézményvezetd
altal megbizott személy végzi.

4.2 Az iskolai sportkor belso ellendrzésének rendje

Az iskolai sportkor ellendrzésére a természettudomanyos munkakdzdsség vezetdje, illetve az
intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak.

Az iskolai sportkor ellendrzésér6l az ellenérzését végzo feljegyzést készit, a
megallapitasokrol az ellendrzotteket tajékoztatja.

4.3 Az iskolai sportkor kiilsé kapcsolatai
Az iskolai sportkdr kapcsolatot tart:

- avarosi sportegyesiiletekkel
- amegyei Didksport szovetséggel

A kiilsé kapcsolatokrol az iskolai sportkdr vezetdje partnerlistat készit, melyet minden
tanévben aktualizal. Ez része az éves szakmai tervnek.

5. Miikodési szabalyok
5.1 A miikodés rendje

A sportkori csoportokba jelentkezés folyamata megegyezik a Pedagdgia Programban és a
Hazirendben foglaltakkal.

A sportkdri csoportok vezetdinek feladata:

- A sportkori foglalkozasokat népszertisiti.

- A foglalkozasokat kidolgozott tematika alapjan végzi.

- Az Orarendben foglaltak szerint megtartja a foglakozasokat, elvégzi az ehhez
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységeket.

5.2 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskolai sportkor mitkodéséhez hasznalhatja az iskola kiilsé és bels6 sportolasra alkalmas
létesitményeit: a sportcsarnokot, az udvart, a palyat; illetve egyeztetés alapjan Varosi
Sportpalyat.

A helyiségek hasznélata ingyenes, rendjéért a rendeltetésszeri hasznalatukért az iskolai
sportkor vezetdje felelds.

A létesitmények karbantartdsa, az eszkozok fejlesztése az intézményfenntartdé hataskorébe
tartozik.

5.3 A téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések
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Az iskolai sportkdrnek tagja az iskola valamennyi az adott tanévre beiratkozott tanuldja.
Az iskolai sportkdri tagsag a tanulok szamara téritésmentes.
Zaro rendelkezések

Az iskolai sportkor Szervezeti és mikodési szabalyzata az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak melléklete.

Elfogadasa, modositasa az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataval egyiitt torténik.
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l. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
1. szamu korbélyegzo
(bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd — helyettes alairasaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar

2. szamu korbélyegzo

(bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd — helyettes alairdsaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. intézményvezetd

. intézményvezetd — helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézményvezet6 — helyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Dobo Margit intézményvezetd - helyettes

b) fejbélyegzo
1. szamu fejbélyegzd
(bélyegz6 lenyomata)
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Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd — helyettes alairasaval
érveényes.

Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar

2. szamu fejbélyegz6

(bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd — helyettes alairdsaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. intézményvezetd

. intézményvezetd — helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézményvezetd — helyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Dobo Margit intézményvezetd - helyettes

c) hitelesité bélyegzé:
(bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd — helyettes alairdsaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Orzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar

d) dij hitelezve bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a boritékon a bélyeg kivaltasara
Hasznalatara jogosultak:
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar
1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegzd lenyomatat

A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzd atvevd, hasznalo €és 6rz6 tag nevét, alairasat.

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.

rPobdE

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongélddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, iigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanti ir ald. A jegyzdkonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével érvényét veszti az el6z6 bélyegzOhasznalati szabalyzat.
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1. Altalianos rendelkezések:

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacidés oOnrendelkezési
jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 26.§

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

Az Eurdpai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelete

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. 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, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo

adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet
2022. augusztus 30-ai értekezletén elfogadta.
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b)

d)

2.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
részeként kertil jovahagyasra.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetdi iroddban. Tartalmardl és eldirdsairol a tanulokat és
sziileiket szervezett formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd
ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdje, valamennyi dolgozojara
¢s tanulojara nézve kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté egyezteté véleményezését kovetden kertil
jovahagyasra, és 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban
tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id0 az irdnyado. Az irattari Orzési ido
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezOen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

a)
b)
c)
d)

jogszabaly altal meghatarozott dolgozo6i adatokat
nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
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f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAIJ szama, adéazonosito jele

d) amunkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos

- adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idopontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével

- kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szédma,

- amunkavallal6 mindsitésének iddpontja és tartalma,

- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartoz¢ feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

- irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés

- ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és

- annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya,
sziinetelésének 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) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,

- vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo

- adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Kéznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és esetei:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a)

b)

c)

d)

9)

fenntartd, birésadg, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre Vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépfoka
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez és
Vissza,;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatss,...stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezeto személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezet6-helyettesek:
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A munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.1 és 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért.

Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

a pedagogusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a2.2.2 fejezet d ) € s e) szakaszaban szerepl$ adatok
a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés
napjan koteles tovabbitani az intézményvezetésnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol, didkoktol és
szuloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek
meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus moddszert kotelezéen 1is
elrendelheti.

5.2 Az munkavaillalok személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢€és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egy€b iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitias vezetheté, amelynek
alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.24 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézményvezetod
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z uUtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢€és a adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.25 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
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szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papiralapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

r

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az aldbbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje

- az intézményvezetd-helyettesek
- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdéz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Grizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuldi nyilvantartas
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Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges

adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol. Az Gsszesitett tanuldinyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

- alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas
modon toérténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint

kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviselje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallaldé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
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feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo

nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik ¢€s
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt 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, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6z1ését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birodsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 7. szamu
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével az intézményvezetd hagyja
jova.

Hajduboszormény, 2022. augusztus 30.
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Takacsné Bir6 Zsuzsa

intézményvezeto
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1.

Altalanos rendelkezések

Az iskolai sportkorok mukodését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl irja elo.
Miikodését a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Pedagdgia Programia,
Hazirendje és Szervezeti és Miikddési szabalyzata szabalyozza.

2.

Az iskolai sportkor elnevezése:

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Sportkore

3.

Az iskolai sportkor feladatai, tevékenységei

Nevelési celok és feladatok a Pedagdgiai program alapjan:

Alapkészségek elsajatitdsanak biztositasa

Eletkori sajatossagoknak megfeleld szilard ismeretek, alkalmazhato tudas 4tadésa.
Problémaérzékenység, problémamegoldod gondolkodés fejlesztése

Pozitiv attitlid kialakuldsa a tanuldshoz, tanuldsi kudarcok megeldzése.

Természetes ¢€s mesterséges kornyezet megbecsiilése, fenntarthatdo allapotanak
megorzése, védelme.

Masok iranti tolerancia, elfogadas, befogadas. Emberhez mélt6 erkdlcsi
normarendszer, humanizmus, szabalytudat.

Az egészségvédelem fontossaganak tudatositasa.

Esélyegyenldség biztositasa, tovabbtanulés eldsegitése.

Tevékenyseégei:

Tagjainak ¢és tamogatdinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés
biztositasa, tardk, taborok tervezése, szervezése €s lebonyolitdsa. A tomegsport €s
versenysport igények lehetdség szerinti kielégitése.

A mashol rendszeresen nem sportolo fiatalok bevonasa az ISK munkéjaba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekre4cio biztositasa.
Sportcsoportok szervezése, azok miikddésének biztositdsa, munkajuk 6sszehangolasa.
A hagyomanyok fenntartasa, apoldsa, gyarapitésa: pl. hazi bajnoksagok rendezése.
Kapcsolatfelvétel mas iskolakkal meghivasos versenyek lebonyolitdsara.

Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson beliil elismertté tenni.

A sportrendezvényeken iskolank hirnevét Oregbiteni, lehetdség szerint minél tobb
sportdgi versenyen valo részvétellel.

Egyiittmiikddés kialakitdsa mas sportegyesiilettel (sportegyesiiletekkel).
Kapcsolattartas a Magyar Didksport Szovetségével.

Az iskolai sportkdr vezetése, ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

Az iskolai sportkor vezetdje
Az iskolai sportkor vezetdje az intézmény vezetdje altal megbizott személy.
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8.

Az iskolai sportkor vezetdjének tanito-testnevelés miiveltségtertiilet, testneveld tanari
képesitéssel kell rendelkeznie. Feladatait munkakori leirésa tartalmazza.

Az iskolai sportkdr vezetésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat az
intézményvezetd altal megbizott személy végzi.

Az iskolai sportkor belsé ellenérzésének rendje

Az iskolai sportkor ellendrzésére a természettudomanyos munkak6zosség vezetdje,
illetve az intézményvezetd és helyettesei jogosultak.

Az iskolai sportkdr ellenOrzésérol az ellendrzését végzd feljegyzést készit, a
megallapitasokrol az ellendrzotteket tajékoztatja.

Az iskolai sportkor Kkiilsé kapcsolatai

Az iskolai sportkor kapcsolatot tart:

a varosi sportegyestiletekkel,

a megyei Didksport szovetséggel.

A kiils6é kapcsolatokrol az iskolai sportkor vezetdje partnerlistat készit, melyet minden
tanévben aktualizal. Ez része az éves szakmai tervnek.

A miikodés rendje

A sportkori csoportokba jelentkezés folyamata megegyezik a Pedagogia Programban
¢s a Hazirendben foglaltakkal.

A sportkori csoportok vezetdinek feladata:

A sportkori foglalkozasokat népszersiti.

A foglalkozasokat kidolgozott tematika alapjan végzi.

Az orarendben foglaltak szerint megtartja a foglakozasokat, elvégzi az ehhez
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységeket.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskolai sportkor mitkodéséhez hasznalhatja az iskola kiilsé és bels6 sportolasra alkalmas
létesitményeit (palyak és sportcsarnok), illetve egyeztetés alapjan Varosi Sportpalyat.

A helyiségek hasznélata ingyenes, rendjéért a rendeltetésszerli haszndlatukért az iskolai
sportkor vezetdje felelds.

A létesitmények karbantartasa, az eszkozok fejlesztése az intézményfenntartd hataskorébe
tartozik.

9.

A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Az iskolai sportkornek tagja az iskola valamennyi az adott tanévre beiratkozott tanuldja.Az
iskolai sportkori tagsdg a tanuldk szamara téritésmentes.

10. Zaroé rendelkezések
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Az iskolai sportkor Szervezeti és miikodési szabalyzata az intézmény szervezeti €s miikodési

szabalyzatanak melléklete.

Elfogadésa, modositasa az iskola Szervezeti ¢s miikddési szabalyzataval egyiitt torténik.

Az iratkezelés és az ligyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabdlyozasa a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VI11.
31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§ eldirasai figyelembevételével késziilt.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell

A névre sz0l6 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatirozott tartalmi és formai
kovetelményei vannak.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a neveldtestiilet, a
szakmai munkak6zOsségek a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a tanuldkra
vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az
intézményvezetd elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az tligyre vonatkozo
lényeges megallapitdsokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyzOkonyv készitdjének és az eljards sordn végig jelenlévd hitelesitd alkalmazott
alairasat.

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az iligykorbe tartozo
igyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

vezetési, igazgatasi és személyi tigykor
nevelési, oktatasi tigykor
gazdasagi igykor
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Az tigyvitel az iskola hivatalos tligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje, valamint az
intézményvezeto - helyettesek feliigyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:

Intézményvezetd

elkésziti ¢s kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadméanyozni;

e kijeldli az iratok ligyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményvezetd-helyettesek

e cllendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

e az intézményvezetd tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd kiilldemények
felbontasara;

e az intézményvezetd tavollétében jogosultak a kiadméanyozasra;

e intézményvezetd tavollétében kijelolik az iratok ligyintézoit;

e cllendrzik a titkarsag munkajat;

o clOkészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iigyvitel és az iligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérd iratkezelés az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

e munkdajukat az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabélyzat
el6irasai alapjan végzik; a tudomasara jutott hivatali titkot megérzik;

o feleldsek a rajuk bizott kiildemények meglOrzéséért, iskolan beliili és kiilsd
tovabbitasaért. Munkdjukat az intézményvezetd és helyetteseinek Utmutatdsa és
iranyitasa szerint végzik;

Feladataik:

a kiildemeények atvétele;

az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa

az iratok belsd tovabbitasa a célszemélyekhez,
a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;

O 0O 0O O O O O O O
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@)
@)
©)

az irattari jegyzékek készitése;
kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari dtadasanal,
a kiildemények postai feladasa.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

o

Az Intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola
dolgozai koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6ben az intézményvezetd meghatarozza az elintézés
hatéaridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni
...-vel, sth.)

Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni a Posszeidon elektronikus iktaté rendszerbe és eljuttatni azokat a kijelolt
célszemélyhez.

Az ligyintéz¢s hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatds napjatol szamitott tizendt nap
az iskola mikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezet6je dont a hataridordl.

Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatas napjatdl szamitott harminc nap.

e)
f)

Az ligy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon tjan is.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét
szamon tartani, ¢s amennyiben az ligyintéz¢és a hataridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetonek jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

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

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

C) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

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

Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat
engedélyt. A bélyegz6 hasznalati szabalyzat az SZMSZ 6. szamu mellékletét képezi.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
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e akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara

e adasa,

o kézbesitése;

e az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
e aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogelddei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturélis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, €s az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozdsat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd adtadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, az iskolanak személyesen benyujtott
iratok atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettesek;
e iskolatitkar;

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkorményzat,

a szlldi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs részére érkezett
leveleket.
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A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli, és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontéds tényét, s azt
ddtummal ¢és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az intézményvezet6hdz, annak
tavollétében a helyetteseihez tovabbitani.

Az iktatas

Az iskola 2020. januar 1-je 6ta a Posszeidon elektronikus iktatasi, évente ujrakezd6do
sorszamos rendszerét is hasznalja.

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

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6ldé hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélti kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatoszdm el6-, €s utd-szdmdaban jelezziik a
kapcsolatot a korabbi-késdébbi iratokhoz.

Kiadmanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézének (iskolatitkdr) az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadményozési joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.
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Az iskolédban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

e intézményvezetd: minden irat esetében,
e Tavollétében az intézményvezetd-helyettesek:

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztadzza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

e atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie.

Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozé neve utdn “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.

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

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany fels6 részén:

e aziskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

b) A kiadvany jobb felsd részén, a fejléc alatt:

e azlgy iktatdoszdma

e azligyintéz0 neve.

C) A kiadvany jobb felso részén, a fejléc alatt:

e azlgy targya, a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
d) A kiadvany cimzettje

e) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indokolas is).
f) Keltezés

g) Alairas

h) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

i) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata

A kiadvanyok tovabbitasa

e akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar, vagy az adminisztrator késziti el,

e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
igyintézonek

e utasitast kell adnia,

e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

e akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.

A tovabbitds minden esetben a fenntartd altal biztositott postakiildemények feladojegyzéke
cimll nyomtatvanyon torténik, melyet a szamla mellékletét képezi.

Az irattarozas rendje
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Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést a Posszeidon rendszer megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola titkarsagi helyiségei.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. A harom évnél régebbi iratok az also folyoson 1évé irattari helyiségben, valamint a
sportcsarnok 3. emeletén 1évo helyiségben keriilnek elhelyezésre.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

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

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségll (kg.) irat kertilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Adatkezelés, adatvédelem

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kezelését. Errdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Z.4ar6 rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2023. augusztus 30-an 1ép hatalyba, és ezzel egyidejileg hatalyat veszti az
intézmény ligyvitelére, iratkezelésére és adatkezelésére vonatkozo minden mas bels6 utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a titkdrsdgon. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvilagositds kérhetd az
intézményvezetotdl vagy helyetteseitdl eldre egyeztetett idépontban.

Az intézményvezetOnek, vagy az 4altala kijelolt felelds vezetdnek gondoskodnia kell a
szabalyzat olyan modositdsarol, amely az 0 torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt
sziikséges.

Hajdaboszérmény, 2023. augusztus 30.

Takacsné Bird Zsuzsa

intézményvezetod
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Az irattari terv
Lasd 20/2012. EMMI — rendelet 1. szamt melléklete
1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzbkdnyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6.~ Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
ligyek
8. Belsb szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikbdése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
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19. Szlil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése, 5
miikbdése

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
Jjavaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifiusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26.~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité 1
vizsga

27. Kbzbsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélklili éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkbz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kbnyvelési bizonylatok

31. A tanmdihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakértbi bizottsag szakért6i véleménye 20

34~ Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA IRATTAROZASI TERV

Tételszam Targy Megorzési mod Csoport Megorzési
hataridé

1. Intézménylétesites, -atszervezes, -fejlesztés Orokos megbrzés Vezetési, igazgatasi és | Orokos megérzés
személyi ligyek

2. Elektronikus iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Orokos megdrzés Vezetési, igazgatasi és | Orokods megdrzés
személyi ligyek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +50 év
személyi ligyek

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +10 év
személyi ligyek

5. Fenntartoi iranyitas Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +10 év
személyi ligyek

6. Szakmai ellendrzés Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +20 év
személyi ligyek

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +10 év
személyi ligyek

8. Belso szabalyzatok Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +10 év
személyi ligyek

9. Polgari védelem Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +10 év
személyi ligyek

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +5év
személyi ligyek

11. Panasziigyek Selejtezés Vezetési, igazgatasi és | +5év
személyi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Selejtezés Nevelési-oktatési ligyek +10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Orokos megdrzés Nevelési-oktatési ligyek Orokos megrzés

14, Felvétel, atvétel Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +20 év

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

16. Naplok Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

17. Diakonkorményzat szervezése, mitkodése Selejtezés Nevelési-oktatési ligyek +5 év

18. Pedagodgiai szakszolgalat Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

19. Sziil6i munkak6z0sség, iskolaszék szervezése, miikodése Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +5 év
21. Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +5 év
22. Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
23. Tantargyfelosztas Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +5 év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +3 év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +1 év
26. Tarsadalombiztositas Selejtezés Gazdasagi ligyek +50 év
27. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés | Selejtezés Gazdasagi ligyek +10 év
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
bizonylatok
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
30. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye Selejtezés Gazdasagi ligyek +20 év
31. Koltségvetési timogatasi dokumentumok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
32. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili Selejtezés +50 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
33. Ertesit6k Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év
34. Bizonyitvany Orokos megdrzés Nevelési-oktatési ligyek Orokos megdrzés
35. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés +1 év
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9.1 Alsos intézményvezeto — helyettes (1.)

Kozalkalmazott neve:
A munkakér azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: Intézményvezeto helyettes
b)szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdjének
szakszerl helyettesitése, segitése.

Il. A munkakoér szervezeten beliili elhelyezkedése: intézményvezetd helyettes a
Klebelsberg Kozpont Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartozd Hajduboszérményi Bocskai
Istvan Altalanos Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak szerint.
b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elndke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajduboszorményi Tankeriilet igazgatoja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettese: A Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
intézményvezetdje
d) Munkakornek alarendelt munkakorok:
e Munkakozosség-vezetdi munkakorok
e Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
e Nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkéjat segitd
foglalkoztatottak
Kovetelmények:
Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedagdgus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 3. szdmu melléklete szerint.
A tanari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.
Képességek:
Szamitogép felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.
Ismeret:
A munkakor betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatarozott -
szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatdsaval, fenntartdsaval, miikodtetésével
kapcsolatos jogszabalyok ismerete.
Intézkedési terv a 2022/2023. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanylgyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrend ismerete és betartasa.

Feladatok:
A munkavégzés helye:
Intézmény székhelye: 4220 Hajdiboszormény, Bocskai tér 11.

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatds- €és jogkorrel,
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valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Felelosséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel0sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
e 1-2. osztdlyos munkakozosség
e 3 —4. osztalyos munkakozosség
e Napkdzis munkak6zosség

Jogkore:

e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitsa.

e Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

e Az elektronikus napldé mitkodtetésének ellendrzése.

e Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:
e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztalyozod és javito-potld vizsgak
lebonyolitasat.

e Gondoskodik az az etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellditds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl az 1- évfolyamban.

e Folyamatosan ellatja az 1-4. évfolyam osztalyfénokeit a munkdjukhoz sziikséges
informéciokkal és dokumentumokkal.

e Elkészitteti az osztalyfonoki feladatokat tartalmazd tanmenetet és ellendrzi az ebben
rogzitett feladatok végrehajtasat.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve, a munkakozosségek javaslatait figyelembe véve

elkésziti az iskolai munkatervet.

Az iskolatitkarral és a rendszergazdaval egyiittmiikodve elkésziti a KIR -statisztikat.

Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja az also tagozat orarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

o Elkésziti a helyettesitési rend kiirdsat és ellendrzi a megvalositdsat és annak
adminisztraciojat.

e Havonta ellendrzi a alsé tagozat tandran kiviili foglalkozésainak megtartasat és a
naplovezetést.

e Egyiittmiikddik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.
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Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.
Kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszolgéalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat a munkakozosség-vezetovel és az iskolatitkarral
egylttmiikodve.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok
megirdsdban, megvaldsitasaban.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelds az informdaciddramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az also tagozat munkajat.

Iranyitja az alsé tagozat tantargyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalmat.

Iranyitja az als6 tagozat potlo, javitd ¢€s osztalyozd, kiillonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

Iranyitja az als6 tagozatban miikodo tanoran kiviili foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Javaslatot tesz az also tagozatos pedagdgusokat érinté tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Elkésziti a helyettesitési rend kiirdsat €és ellendrzi a megvaldsitasat €s annak
adminisztraciojat.
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e Biztositja a tanarok szilikség szerinti helyettesitését.
e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagodgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

e Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél ¢és

intézkedéseirdl az intézményvezetot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

e Megszervezi ¢s ellendrzi az also tagozatot érintd tigyeleti feladatokat.
Az intézményvezetd-helyettes munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére,
felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkordkre, ezen tilmenden
személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az intézmény egész milkddésére ¢s pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémaék jelzésére.
Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a nevelbtestiilettel, a sziiloi

oo

munkakozdsséggel, a didkonkormanyzattal, a védondvel, a hitoktatokkal.

Zaradék:
Az intézményvezetd - helyettes koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd ¢€s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.
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9.2 Felsos intézményvezeté — helyettes (11.)

Kozalkalmazott neve:
A munkakér azonosité adatai:
¢c) munkakor megnevezése: Intézményvezeto helyettes
d)szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I11. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény intézményvezetdjének
szakszerl helyettesitése, segitése.

IV. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: intézményvezeté - helyettes a
Klebelsberg Kozpont Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartoz6 Hajdubdszorményi Bocskai
Istvan Altalanos Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:
e) A munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak szerint.
f) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajduboszorményi Tankertilet igazgatdja gyakorolja.
0) Kozvetlen felettese: A Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
intézményvezetdje
h) Munkakérnek alarendelt munkakorok:
e Munkakozosség-vezetdi munkakorok
e Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
e Nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkajat segitd
foglalkoztatottak
Kovetelmények:
Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedagdgus munkakor betdltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melleklete szerint.
A tanari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.
Képességek:
Szamitogeép felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.
Ismeret:
A munkakor betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatdrozott -
szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartdsdval, miikodtetésével
kapcsolatos jogszabalyok ismerete.
Intézkedési terv a 2022/2023. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanylgyi
készenlét idején alkalmazandé eljarasrend ismerete €s betartasa.

Feladatok:
A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

A felsé tagozatos intézményvezetd — helyettes felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositdsdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
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jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gyo6zodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Feladata a felso tagozat oktatas és az iskolai konyvtar feliigyelete,
kapcsolattartas a diakszervezet vezetdivel, a DOK és az ISK munkajanak ellendrzésével.

Hataskorébe tartoznak:
e Human és idegen nyelvi munkakdzosség
o Természettudomanyos munkakdzosség
e Nevelési és okoiskolai munkak6zosség

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére,

o sziikség szerint fegyelmi felelsségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

o A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményi 6nértékelés munkabizottsdgaban valo részvétel.

e Az elektronikus naplé mikodtetésének ellendrzése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitdo-potld vizsgak
lebonyolitasat.

e Gondoskodik az etika/hit- és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

e dokumentumokkal.

o FElkészitteti az osztalyfonoki munkaterveket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

o Az osztilyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd oOrakat, tapasztalatcserét
SZervez.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve, a munkakozdsségek javaslatait figyelembe véve
elkésziti az iskolai munkatervet.

e Az iskolatitkarral, rendszergazdaval egyiittmiitkddve elkésziti a KIR -statisztikat.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

o Irényitja a felsd tagozat orarendjének elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

e (Gondoskodik a ,,K6zérdekbdl nyilvantartott adatok™ karbantartasarol.

e FElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Szervezi az altaldnos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

e Iranyitja a nyolcadikosok bels6 vizsgainak el0készitését, €s ellendrzi azokat.

108



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a felsé tagozat tanéran kiviili foglalkozasainak megtartasat és az e-
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Elkésziti a helyettesitési rend kiirasat és ellenérzi a megvaldsitdsat és annak
Ellendrzi a munkaid6 nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

Egyiittmiikodik a fenntartdval leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Ellendrzi a Hazirend betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba 4allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolafogaszattal és szervezi a
szlurdvizsgalatokat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoodrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkakozOsség-vezetdvel és az iskolatitkarral
egylittmiikodve.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, a fenntartd altal
delegalt specidlis szakemberrel egyiittmiikddve.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok
megirdsdban, megvalositasaban.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.
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Felel6s az informacidaramlas gyors ¢&s pontos megtorténtéért (kordozvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi jelzOrendszerrel.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocidlis segité munkatarssal, az
iskolafogészattal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Nyilvantartja a sportcsarnok hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Ellendrzi a iskolai konyvtar tevékenységét.

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a felsd tagozat munkajat.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Javaslatot tesz a felsO tagozatos pedagogusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.
Elkészitteti ¢és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Irdnyitja a fels§ tagozat poétlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyeb versenyeket.

Iranyitja a felsd tagozatban miik6dd tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

Az intézményvezetd-helyettes munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére,
feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkdrokre, ezen tdlmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

az

intézmény egész milkodésére ¢és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
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Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik.

9.3 Pedagégus munkakori leirasa (tanito)

Kozalkalmazott neve:
A munkakdr azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: tanito
b) szervezeti egysége: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint a tanitdi feladatok -ellatasa.
Munkaideje: heti 40 6ra, ami magdba foglalja a kotelezd tanitési ora, foglalkozas megtartasat,
a felkésziilést és az egyéb pedagodgiai feladatok ellatasat. A 6 —10 éves tanuldk életkornak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsa, tanitasa, szocializalasa, és nevelése a NAT és az iskolai
pedagbgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kulturélt szokasok elsajatitasa.

II. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: tanito Klebelsberg Kozpont
Hajduboszorményi Tankeriiletéhez tartoz6 Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos
Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatoi jogkor gyakorléja: A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak szerint.
b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajduboszérményi Tankeriilet igazgatdja gyakorolja.
c) Kozvetlen felettesei: munkakozosség-vezetd, intézményvezetd - helyettesek,
intézményvezetd
d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Kovetelmények:

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

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

A betoltott munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanito.

Képességek:

Szervezd képesség, jo kapcsolatteremtd képesség, jo kommunikacios képesség. Erzékenység
tanul6i problémakra, objektiv itéloképesség, segitOkészség

Ismeret:

Korszeri pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazéisa. Szamitdgép
felhasznal6i szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald
részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.

Intézkedési terv a 2022/2023. tanévben a koznevelési intézményekben, a jarvanyligyi
készenlét idején alkalmazando6 eljarasrend ismerete €s betartasa.
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Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény Bocskai tér 11. és a Hajdubdszorményi
Tankertleti Kozpont illetékességi teriilete.

Feladatait a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

I11. A tanitoi munkakor tartalma:

A tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatasa, az
intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve szerint.

Az évenkénti tantargyfelosztasban meghatarozott tanérak és egyéb foglalkozasok
megtartasa.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi.

Felkelti és fenntartja a tanulok érdeklddést.

Az 6nalld tanuldshoz kelld utmutatist és megfeleld tanuldsi eszkézoket biztosit a
tanulok szamara.

Tudatosan hasznalja fel szaktargya lehetdségeit a tanulok személyiségfejlesztésében.
A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikodik mas szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja, koveti a tehetséges
tanulokat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglakoztatasara, amit a tanorai
differencidlassal, tehetségprogramokba iranyitassal, versenyekre vald felkészitéssel
valdsit meg.

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

A tanulok szamdra egyéni sziikségleteik szerint — az intézmény oOrakeretében -
felzarkoztato, tehetséggondozo, egyéni €s csoportos tanulast segitd foglalkozasokkal,
tematikus programokkal biztositja tovabbhaladasukat.

Probléma esetén idOben munkajahoz (iskolapszichologus, fejlesztopedagogus,
logopédus) szakember segitségét kéri, sziikség szerint szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez.

Tudatosan alkalmaz a tanulok alapos, sokoldali megismerésére alkalmas modszereket.
Hasznélja az intézményi mérési rendszer informacioit.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
A modszerek megvalasztasa soran elényben részesiti a tanulok tevékenységére,
egylittmikodésére €épiild modszereket.

A tandrakon és egyéb foglalkozasokon kiviili id6ben iigyeleti beosztas szerint ellatja a
tanulok feliigyeletét, kiséretét az intézmény telephelyei kozott. Gondoskodik
biztonsagukrol.
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Beosztasa szerint levezeti ¢és feliigyeli az osztalyozo -, kiilonbozeti, javitdo -,
zardvizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon ellatja a rabizott feladatokat.

Nevelési-oktatasi intézményben 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 szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOddésének segitése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyvitel,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

a nevelotestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelésségek és feladatok

Szaktirgya és érdeklddése szerint részt vesz az intézményben miikodd szakmai
munkakozdsségek tevékenységében.

Helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart. Hidnyzéasa esetén szakmai anyagok atadasaval
segiti szakszerll helyettesitését.

Az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok

Ismeri a Nemzeti Alaptanterv, a kerettanterv elvérasait, kozremitkddik az intézmény
helyi tantervének feliilvizsgélataban, fejlesztésében.

Ismeri a tantargyai tanitasara késziilt, -elterjedtebb oktatasi programokat,
taneszkozoket.

Pedagogiai tevékenységét tanévenként tanmenetben, program-, projekttervben,
foglalkozasi tervben tervezi. A tanév soran tanmenetéhez tematikus tervet,
ora/foglalkozas tervet készithet.

A Kkiilonleges banasmodot igényld tanulokkal wvalé differenciadlt foglalkozast
szakvélemények, egyéni fejlesztési tervek alapjan, sziikség szerint szakemberek
bevonasaval tervezi.

113



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A tervhez viszonyitott haladast, a tervezettek megvalositasat félévente értékeli, s
tajékoztatast ad munkakozosség - vezetdjének. A beavatkozast igényld elmaradasrol
az intézményvezetot értesiti.

A bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok

Tanitasi orait, egyéb foglalkozésait, a kotott munkaidében elvégzett feladatokat
naprakészen vezeti az e-naploban. Rendszeresen bejegyzi a tanulok hidnyzasait,
értékeléseit.

Hatariddre, és pontosan elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciods
munkakat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot valtozasa) az intézményvezetd titkarsagan azonnal jelzi.

Felel6s a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéaciokat.

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézmény vezetésének.

Az ellenorzés, értékelés feladatai

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint ellendrzi és értékeli a tanuldkat.

Az irasbeli feleleteket, felmérdket és témazard feladatlapokat a hazirendben megjelolt
idéhataron beliil kijavitja, megirasuk idépontjarol a hazirend szerint ad tajékoztatést.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli.

Sajat pedagogiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi, értékeli, és az eredményeket
felhasznalja 6nmaga fejlesztésében.

Munkajarol félévente szakmai-értekeld beszamolot készit a munkakdzosség —
vezetOnek.

Ertékelésében irdanyadoak a pedagogus életpalyamodell rendszerében hasznalt
ellendrzési, értékelési eszkozok, szempontok (6nértékelés, tanfeliigyelet, mindsités).
Az onértékelési tervben meghatarozottak szerint részt vesz dnmaga, pedagogus tarsai,
az intézményvezetd és az intézmény értekelésében.

A dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolata

Részt vesz az iskola sziilé1 értekezletein, fogadddrain és egyéb, a sziilok
tajekoztatasara, vagy a veliikk vald kapcsolattartasra szervezett rendezvényeken. A
szlilokkel vald talalkozasi alkalmakkor tijékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérdl, neveltségérdl, az aktualis feladatokrdl, az iskola
eredmeényeirdl.

A pedagogus a neveldtestiilet tagjaként koteles részt vesz a tantestiileti,
munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével hozzajarul a kozos
dontésekhez.

Részt vesz tudasmegosztd egyiittmiikodésekben, kiilondsen az intézményi joO
gyakorlatok fejlesztését, bemutatasat, terjesztését szolgald programokon.
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Intézményko6zi munkakozosségekben, szervezetekben, haldzatokban tevékenyen vesz
részt, masok jO gyakorlatinak megismerésével fejleszti pedagogiai-szakmai
tevékenységét.

Segiti az intézményben miikodé gyermekszervezetek — DOK, ISK - munkajat.

A dolgozé sajatos munkakoriilményei

Munkahelyén az eldirt helyen és idében a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

Munkahelyén Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden koteles
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
feletteseit.

Munkavégzése helyén munkaidé-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

Koételes betartani az intézményi védd-6vo eldirdsokat

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhdz kapcesolodod eseti  feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd és az
intézményvezetd — helyettes megbizza.

Ervényes:

Hajduboszormény, 2023. szeptember 1.

Takacsné Biro Zsuzsa

intézményvezetd

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

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Hajduboszormény, 2023. szeptember 1.

kozalkalmazott
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9.4 Pedagdégus munkakori leirdsa (tanar)

Kozalkalmazott neve:
A munkakér azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: tanar
b) szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

l. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint a tanitoéi feladatok ellatasa.
Munkaideje: heti 40 6ra, ami magéaba foglalja a kotelezd tanitasi ora, foglalkozas
megtartasat, a felkésziilést és az egyéb pedagogiai feladatok ellatasat. A tanulok
¢letkorhoz igazodd modszerekkel valo képzése: szakszerli €s eredményes tanitasa,
sokoldali fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a NAT és a
pedagbgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kitelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

1. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: tanitdo Klebelsberg Kozpont
Hajdaboszorményi Tankeriiletéhez tartozé Hajduboszorményi Bocskai Istvan
Altalénos Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, valamint a KK Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdban foglaltak
szerint.

b) A Kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint
atruhazott hataskorben a Hajduboszorményi Tankertilet igazgatdja gyakorolja.

C) Kozvetlen felettesei: munkakzosség-vezetd, intézményvezetd - helyettesek,
intézményvezeto

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Kovetelmények:

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

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

A betoltott munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanar.

Képességek:

Szervezd képesség, jO kapcsolatteremtd képesség, jO kommunikédcids képesség.
Erzékenység tanuloi problémakra, objektiv itéloképesség, segitokészség

Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete és azok gyakorlati alkalmazasa. Szamitogép
felhasznaloi szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald
részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.

Intézkedési terv a 2022/2023. tanévben a kdznevelési intézményekben, a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazandé eljarasrend ismerete €s betartasa.
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Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4220 Hajdboszormény Bocskai tér 11. és a Hajduboszorményi
Tankertleti Kozpont illetékességi teriilete.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A tanari munkakor tartalma:

A tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az
intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve szerint.

Az évenkénti tantargyfelosztasban meghatarozott tanérak és egyéb foglalkozasok
megtartasa.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjdnak megfelelden
differencialtan szervezi.

Felkelti és fenntartja a tanulok érdeklédést.

Az 6nallé tanulashoz kelld utmutatast és megfeleld tanulasi eszkozoket biztosit a
tanulok szamara.

Tudatosan haszndlja fel szaktargya lehetdségeit a tanulok személyiségfejlesztésében.
A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikodik mas szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja, koveti a tehetséges
tanulokat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglakoztatdsdra, amit a tanorai
differencidlassal, tehetségprogramokba iranyitassal, versenyekre vald felkészitéssel
valdsit meg.

Eldmozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanulok szamara egyéni sziikségleteik szerint — az intézmény oOrakeretében -
felzarkoztato, tehetséggondozo, egyéni €s csoportos tanuldst segitd foglalkozasokkal,
tematikus programokkal biztositja tovabbhaladasukat.

Probléma esetén id6ben munkajahoz (iskolapszichologus, fejlesztépedagdgus,
logopédus) szakember segitségét kéri, sziikség szerint szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez.

Tudatosan alkalmaz a tanuldk alapos, sokoldali megismerésére alkalmas modszereket.
Hasznalja az intézményi mérési rendszer informacioit.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
A moddszerek megvalasztdsa sordn eldnyben részesiti a tanulok tevékenységére,
egylittmiikodésére épiild modszereket.

A tandrakon és egyéb foglalkozasokon kiviili iddben tigyeleti beosztas szerint ellatja a
tanulok feliigyeletét, kiséretét az intézmény telephelyei kozott. Gondoskodik
biztonsagukrol.
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Beosztasa szerint levezeti ¢és feliigyeli az osztalyozo -, kiilonbozeti, javitdo -,
zarovizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon ellatja a rabizott feladatokat.

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

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyvitel,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok

Szaktargya ¢és érdeklddése szerint részt vesz az intézményben miikodé szakmai
munkakozdsségek tevékenységében.

Helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart. Hidnyzéasa esetén szakmai anyagok atadasaval
segiti szakszerii helyettesitését.

Az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok

Ismeri a Nemzeti Alaptanterv, a kerettanterv elvarasait, kozremiikodik az intézmény
helyi tantervének feliilvizsgalataban, fejlesztésében.

Ismeri a tantargyai tanitdsara késziilt, elterjedtebb oktatasi programokat,
taneszkozoket.

Pedagogiai tevékenységét tanévenként tanmenetben, program-, projekttervben,
foglalkozasi tervben tervezi. A tanév soran tanmenetéhez tematikus tervet,
ora/foglalkozas tervet készithet.

A kiilonleges banasmodot igényld tanuldkkal valod differencialt foglalkozast
szakvélemények, egyéni fejlesztési tervek alapjan, sziikség szerint szakemberek
bevonasaval tervezi.

A tervhez viszonyitott haladast, a tervezettek megvalositasat félévente értékeli, s
tajékoztatast ad munkakozosség - vezetdjének. A beavatkozést igényld elmaradasrol
az intézményvezetot értesiti.
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A bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok

Tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, a kotott munkaidoben elvégzett feladatokat
naprakészen vezeti az e-naploban. Rendszeresen bejegyzi a tanulok hidnyzasait,
értékeléseit.

Hataridore, és pontosan elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios
munkdékat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot valtozasa) az intézményvezetd titkarsagan azonnal jelzi.

Felel6s a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézmény vezetésének.

Az ellenorzés, értékelés feladatai

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint ellendrzi és értékeli a tanulokat.

Az irasbeli feleleteket, felmérdket és témazard feladatlapokat a hazirendben megjelolt
idéhataron beliil kijavitja, megirasuk idépontjarol a hazirend szerint ad tajékoztatést.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli.

Sajat pedagogiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi, értékeli, és az eredményeket
felhasznalja 6nmaga fejlesztésében.

Munkdjarol félévente szakmai-értékeld beszdmolot készit a munkakozosség —
vezetOnek.

Ertékelésében iranyadéak a pedagogus életpalyamodell rendszerében hasznalt
ellendrzési, értékelési eszkdzok, szempontok (Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités).
Az onértékelési tervben meghatarozottak szerint részt vesz dnmaga, pedagogus tarsai,
az intézményvezetd és az intézmény értekelésében.

A dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolata

Részt vesz az iskola sziilé1 értekezletein, fogadddrain és egyéb, a sziilok
tajekoztatasara, vagy a veliikk valo kapcsolattartasra szervezett rendezvényeken. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérdl, neveltségérdl, az aktualis feladatokrol, az iskola
eredményeirdl.

A pedagogus a neveldtestiilet tagjaként koteles részt vesz a tantestiileti,
munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével hozzajarul a kozos
dontésekhez.

Részt vesz tudasmegosztdé egyiittmiikodésekben, kiilondsen az intézményi joO
gyakorlatok fejlesztését, bemutatdsat, terjesztését szolgald programokon.
Intézménykdzi munkakozosségekben, szervezetekben, haldézatokban tevékenyen vesz
részt, masok jo gyakorlatinak megismerésével fejleszti pedagdgiai-szakmai
tevékenységét.

Segiti az intézményben miikodd gyermekszervezetek — DOK, ISK - munkajat.

A dolgozé sajatos munkakoriilményei
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e Munkahelyén az eldirt helyen és idoben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozd
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelé¢k véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

e Munkahelyén Hazirendben ¢s az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen koteles
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
feletteseit.

e Munkavégzése helyén munkaid6-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

o Koteles betartani az intézményi védd-6vo eldirasokat

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirds csak a

rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd és
az intézményvezetd — helyettes megbizza.

Ervényes:
Hajduboszormény, 2023. szeptember 1.

Takacsné Bird Zsuzsa
intézményvezetd

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:
Hajdub6szormény, 2023. szeptember 1.

kozalkalmazott

9.5 A munkakozosség-vezet6i megbizashoz kapcsolodé munkakori leiras

A pedagdgusok altal, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl eldirdsai szerint
l1étrehozott szakmai munkak6zosségek mikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

o Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

o A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlodés szervezése.

e A munkakozosség - vezetd f6 feladata: Iranyitja, koordinalja a szakmai
tantargycsoport, vagy nevelési  teriilet = pedagdgusainak  munkavégzését.
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Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport, vagy nevelési teriilet szakmai érdekeit.
Felelés a munkakozosség szakmai, mddszertani €s nevelési tevékenységért.

Felel6sségek és feladatok:

Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség neveld-oktatdé munkajat, kiemelten a
pedagogusok szakmai tevékenységét, a gyerekekhez vald viszonyat.

Biztositja az SZMSZ szerint a nevel6testiiletnek a szakmai munkakozosségekre
atruhazott jogkorok gyakorlasat, a beszamolasi kotelezettség teljesitését.

Az intézményvezetd €s helyetteseinek egyideji tavollétében kiilon megbizas alapjan
helyettesiti az intézményvezetést.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit,

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén haladéktalanul
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé, kozremiikodik az intézményi
munkaterv és feladatellatasi-terv elkészitésében,

Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, ellenérzi annak megvaldsulasat. Koordinalja a munkakozdsség
tankonyv és taneszkoz rendelését,

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

Dontés elokészitd szerepénél fogva véleményt nyilvanit az intézményvezetd dontése
elott az osztalyfonokok megbizasarol, a munkakozosséget érintd esetleges személyi
valtozasokrol,

Hatékony részt vallal a pedagdgiai program ¢és helyi tanterv értékelésében,
ellendrzésében, a mérési és mindségfejlesztd tevékenységben,

Részt vesz az intézményi onértékelés folyamataban

Amennyiben van gyakornok az intézményben: figyelemmel kiséri a gyakornokok
munkajat timogatd szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését
Részt véllal az intézménybe érkezd vendég csoportok programjanak szervezésében,
Segiti az intézményvezeto - helyettesek munkéjat az adminisztracidban.

A tervezés soran kiemelten kezeli a mérési eredmények értékelését, felhasznalasat.
Meérésmetodikai feladatokban kozremiikddik, a mérési eredmények fiiggvényében
intézkedési tervet készit az esetleges korrekciora.

Részt vesz az iskola adminisztracios rendszerének mitkddtetésében (munkakozossége
tagjainak vonatkozasaban).

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddo munkavégzésétdl €s igényesseégétol
nagymértékben fiigg az egész munkak6zosség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysag.

Részt vesz a belsd tuddsmegosztisban a tovabbképzéseken szerzett ismeretek
atadasaval, bemutaté foglakozasok tartasaval, sajat jo gyakorlataik megosztasaval.
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Javitja, koordinalja az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodik az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, a tanterveit folyamatosan értékeli, fejleszti a
modszertani eljarasokat.

Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szervez a tanulok tudéasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitja az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejleszti és értékeli.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkdjat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Biztositja a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodeését az aldbbiak szerint:

Nyitott, egytittmiikodd intézményként nyilt napok tartasaban.

Fejlesztéseiket rendszeresen bemutatjak a szakmai kdzonségnek.

Koézremlkodnek az egész napos iskola tartalomfejlesztésében, programjainak
kiprobalasaban.

Belso tovabbképzések, tudasmegosztd programok szervezésében.

Intézményi nagyrendezvények szervezésében.

Kapcsolattartasat az SZMSZ szerint végzi.

9.6 Osztalyfonoki megbizas munkakori leiras

Az osztalyfénok {6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit €r6 iskolai fejlesztd hatdsok
koordinélasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
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Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése

érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs
eldirhatd, részleteiben megtervezhetd tananyaga; elldtdsa szamottevd spontaneitast és
rugalmassagot igényel. A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 4.
melléklete az osztaly- és csoportlétszamokrol rendelkezik, a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerér6l ¢és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szoldé 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a pedagogusok illetménypotléka megallapitdsanak
részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az
osztalyfénoki éves munkaterv

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi
részeit):
Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldéi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetdknek jelzi az osztdlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
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veszélyeztetett tanuldk tanulményi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus {lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szililoket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyudjt szamukra.

e Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o FElvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvdnyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkéjat, és sziikség szerint
latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz a nevelési munkakdzoss€ég munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitod tandrokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi  jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmikodik a
szlilokkel.
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e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

e Koordinalja a tanulok egyéni tanulasi utainak lebonyolitdsat, adminisztraciojat.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté6 pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

9.7 Diakonkormanyzat munkajat segito feladatkor

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkordket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok diakonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.

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

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— a mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkddtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a didkdnkorményzat a nevelOtestiilettdl kapott hataskorén beliil
onalléan miikddik. A didkonkormanyzat felnétt képviseldje vagy a diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. A didkonkormanyzat 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 nevelOtestiilet és a
tanulokozosségek igényeinek sszehangolasa.

Részletes feladatkor

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

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

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozés programok
megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
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Gondoskodik a  didkonkorményzati  munkaterv  programjainak  eredményes

lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs
iilésein

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

Képviseli a didkonkorményzatot a nevelOtestiilet és a fenntarto elétt, ahol ezt a diakvezetd
nem teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok

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

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység
korére. Koteles az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétol nagymértékben fliigg a didkdnkorményzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

Feleldsségre vonhato:

° a megbizatassal 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 megsértéseért,
° rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
. a nem kielégité mértékii ellendrzésekert,
° a dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakdrh6z kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd, az
intézményvezetd — helyettes megbizza.
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9.8 Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerii €s pontos muikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatod
munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

A konyvtaros tanar, konyvtaros tanitd az iskolai konyvtari szolgaltatdsokért felelds
pedagbgus, aki az intézménynek megfeleld fels6foku pedagogusi végzettséggel és
fels6foku konyvtaros tanari képzettséggel rendelkezik.

A konyvtaros tanar pedagdgus besorolast, az iskola nevel6testiiletének tagja.

A konyvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével dsszefliged feladatok:

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken. Szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhaszndldsanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, rekatalogizalast végez.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitdsi - tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

Segiti a tankonyvfelelds munkdjat: tartds konyvek kezelése.

Az édllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

A raktari rend folyamatos kialakitasa.

Olvasdészolgalat, tajékoztatds, kapcsolatok:

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzest.

Segitséget ad az informacidok kozotti eligazoddsban, az informéciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitadsaban.

Té4jékoztatast ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Oszténzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kolcsonzést
bonyolit le.

A nevel6testiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikdk
elsajatitdsaban.

A tantargyi programok alapjdn a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen
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Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.
- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
- Az iskola alapdokumentumait feliigyeli és biztositja a hozzaférhetséget.

Konyvtarpedagdeiai tevékenység:

- A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagdgiai programjat.

- Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat.

- A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

9.9 A pedagdgiai asszisztens munkakorhoz kapcsolodé altalanos feladatok:

F6 feladata: A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

e Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok ebédeltetését
e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok

kialakitasara.

e Részt vesz a tanitasi idOn kiviili ligyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is
ellat.

o Segitdként, igény szerint kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak
megtartadsaban.

e Segiti az 6rak szemléltetd anyaganak el6készitését.

e Az egyéb pedagogiai célu foglalkozadsokon (egyéni tanulds, szabad foglalkozas) az
iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

e Sziikség szerint el kell latnia tanitdsmentes munkanapokon és iskolai sziinetekben a
feliigyeletet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulés, iskolan kiviili programok, uszas,
fogészat, orvosi vizsgalat stb.), illetve egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a
beteg, sériilt tanuld ellatasarol.

e Beosztas szerint részt vesz a gyerekek két épiilet kozott torténd kisérésében.

e Amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti a pedagogusnak, vagy
kozvetlen felettesének.

o Foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az intézményvezetd
helyettes altal megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt.
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Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Igény esetén beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket.

Sziikség esetén segiti az iskolatitkar munkajat.

Szabadidds tevékenységek megvalositasakor az igényelt eszkozoket kezeli (kiadja és
visszaveszi).

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével oOsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Részt vesz az oktato-neveld munkdhoz sziikséges jegyzOkonyvek, iratok, levelek,
nyomtatvanyok, feladatlapok stb. gépelésében, fénymadsolasiban, esetleges
postazasaban.

Részt vesz a kiilonbozo informacids rendszerek adatbazisainak naprakész vezetésében.
Koézremiikodik az iskola honlapjanak adatokkal valo feltoltésében.

Kozremikodik az iskolai rendezvények dokumentacidinak készitésében.

Naprakészen vezeti a faliujsdgokat, rendezvénytablakat.

Koézremtkodik az  iskola  feladattervében — meghatdrozott  rendezvények
megszervezésében, a tanuloi szabadidé hasznos eltdltésének megszervezésében.

Segiti a didkmozgalmak miikodését (DOK).

Tiszteli a gyermekek emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

Szerepet vallal az iskolai hagyoméanyok megteremtésében, megdrzésében.

A pedagogusok orai eldkésziileteihez az eszk6zok eldkészitésében segitséget nyujt.
Nyari taborok adminisztracidés munkainak elvégzése.

Eljaroi feladatok teljesitése a Hajdiboszorményi Tankertileti Kozpont felé.

Baleset esetén segitség a mentok, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot valtozasa) az intézményvezetd titkarsagan azonnal jelezni koteles.
Hatariddre, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat.
Munkahelyén az eldirt helyen és iddben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozd
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget jelent.

Munkavégzése helyén és idején jelenléti ivet kdteles vezetni.

Koteles betartani az intézményi védd-6vo eldirdsokat.

Kiilonleges felelossége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyelésirdl:

az osztalyfénokoket

a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat
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- aziskolavezetés tagjait.

e Munkahelyén Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen koteles
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
feletteseit.

e Munkavégzése helyén munkaidé-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

e Koteles betartani az intézményi védo-0vo eldirasokat

9.10 Az iskolatitkar munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Az iskolatitkdr az intézmény zokkendmentes miikodésének érdekében az alabbi
feladatokat latja el.

e Szervezi és ellitja az intézmény hivatalos iigyintézését, az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari
atadast, vezeti a titkarsagot.

e Nyilvantartja és rendszerezi az atfuté ¢és hataridds ligyeket, az {ligyiratokat, a
bélyegzoket, a szigoru elszdmolast nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megdrzi ezeket.

o Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé iratokat, végzi a
mutatozast.

o Kezeli az irattarat, rendezi az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket.

e Tovabbitja a hataridds iigyiratokat az intézményvezetd szignaldsa utan.

e G¢épeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, szlikség esetén — az
intézményvezetd utasitdsara — jegyzOkonyvet vezet.

e Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

e Vezeti és naprakészen tartja a beirasi naplokat.

e Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

e Szervezi és egyezteti az intézményvezetd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd (helyettes) megbizza.

e Kapcsolatot tart a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal.

e Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagogusokat,
didkokat, Ttgyeik intézését elOsegiti, minden intézkedésérdl taj¢koztatja az
intézményvezetdt vagy helyettesét.

¢ A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalméat tovabbitja.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informéciokat hivatali titokként kezeli.

e A pedagbdgusok részére megrendeli az oktatdsi igazolvanyokat és nyilvantartasukat a
jogszabalyi eloirasok szerint kezeli.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat

e Naprakészen tartja a Kdznevelési Informécios Rendszert (KIR)
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9.11

Figyelemmel kiséri az intézmény internetes levelezését

Munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos dokumentacio elokészitése,
bonyolitasa. A dolgozok személyi adataiban tortént valtozas tovabbitasa.

Kezeli az intézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos dokumentaciot, intézi a
pénzkezelést. A bizonylatokkal hatdridore elszamol. A beszerzésekhez elkésziti a
kotelezettség vallalasi igénylést.

Nyilvantartja, és naponta, hataridore lejelenti a munkabol valo tavollétet.
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Elkésziti és nyilvantartja az utazési kedvezmények utalvanyait.

Naprakészen vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast, a személyi anyagokat.

A tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatok iigyek intézése, nyilvantartas vezetése

Az intézményvezetd és helyettesek mellett az adminisztracios tevékenység ellatasa.
Szervezi és koordinalja a leltdrozast. Felel a szakleltarak rendjéért, azokrdl pontos
kimutatast vezet.

Ellendrzi és nyilvantartja az intézmény eszkoz- és butorallomanyat.

Elokésziti a bevételezéseket.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Naponta eljardi feladatokat teljesit a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont, a
postahivatal, a szakmai miikodés partnerintézményei, valamint az intézmény
telephelyei felé.

Koteles betartani az intézményi véd6-6vo eldirasokat.

Ellatja a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon — az
intézmény miikodésével kapcsolatos - feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkor
gyakorldja valamint a kozvetlen vezetd megbizza.

Munkahelyén az eldirt helyen és iddben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

Munkavégzése helyén és idején jelenléti ivet koteles vezetni.

A rendszergazda munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mitkodoképességét biztositja.
Karbantartja, virustimadasoktol megovja, konfigurdlja a szadmitogépes haldzatot.
Megszervezi és elvégzi a halozat felépitését, a szerver-alkalmazasok biztonsagos
telepitését, beallitasat.

A felhasznalokat kezeli, a jogosultsdgokat kiosztja, a file-okat kezeli, védi,
karbantartja, drivereket telepit, WiFi, internet-kapcsolatokat beallitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban 4tadja az
intézményvezetOnek €s azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Figyeli a hal6zat miikodését, telepitéseket végez a szamitdgépeken, tartja a kapcsolatot
a kollegakkal.

132



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Rendszeresen ellendrzi a szamitogépek virusmentességét.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését.

Nyilvantartja a meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket,
kozremiikodik a statisztikai adatszolgéltatasban.

A nagyértéki targyi eszk6zok és a kisértékli targyi eszkozok koziil az informatikai
eszk6zok készletkezeldje.

Leltart készit és vezet a készletébe tartozd gépekrdl és a hozza tartozo programokrol,
eszk0zokrdl, azok fellelhetdségérél. A dokumentacidt nyilvantartja, ellendrzi,
feleldsséggel tartozik értiik.

Az intézményben hasznalt elektronikus naplé adatbazisat feltolti, kezeli, karbantartja.
Megtervezi a halézat optimdlis strukturdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fobb lehetéségeket. Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérol,
mikodésérol.

Uzemelteti az intézmény szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Kezeli az adminisztracids rendszerek adatait.

Az adatkezelés sordn Dbetekinthet a dolgozoék személyi anyagaiba, az
adatszolgaltatashoz sziikséges iratokba.

Az adatkezelés sordn az intézmény Adatvédelmi szabdlyzatdban -eldirtaknak
megfelelden koteles eljarni, titoktartasi kotelezettségét megtartani.

Az intézmény altal kifejlesztett un. belsd elektronikus informacids rendszer adatait
feltolti, kezeli, naprakészen tartja.

Az iskola honlapjat folyamatos frissiti, naprakészen tartja az intézményvezetdvel
egyeztetve.

Az iskola feladattervében meghatarozott, ¢és egyéb iskolai rendezvényeken a
hangositas feladatait ellatja.

Az intézmény hivatalos elektronikus elérhetdségeinek miikodését naponta,
folyamatosan ellendrzi.

A pedagogusok orai elOkésziileteihez a technikai eszkozoket elokésziti.

Az elektronikai berendezések miiszaki allapotat folyamatosan ellendrzi, sziikség
szerint javitja.

Iskolai rendezvények képi és elektronikus dokumentécioit elkésziti.

Az intézményben miikodé civil szervezetek — DOK, Bocskai Alapitvany — munkajat
segiti.

Baleset esetén segitséget nyljt a mentok, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot valtozasa) az intézményvezetd titkarsagan azonnal jelzi.

Munkavégzése helyén €s idején jelenléti ivet vezet.

Rendszeres 1d6kozonként (havonta) beszdmol a szamitistechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol, a rajtuk elvégzett karbantartasi munkakrol.
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9.12

Részt vesz az informatikai fejlesztési terv készitésében.

Betartja az intézményi védo-6vo eldirdsokat, ellatja az azzal kapcsolatos feladatokat.
Munkahelyén az eldirt helyen és iddben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végzi munkajat. A biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

Ugyintézést végez, tartja a kapcsolatot a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézponttal,
¢és egyeb, az iskolai ligyvitellel érintett szervezetekkel.

Munkahelyén a Hazirendben és SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen munkajanak
megkezdése eldtt 15 perccel megjelenik. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb
1d6n beliil értesiti kozvetlen feletteseit.

Hatariddre, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkakat.
Az iskolai rendezvényeken a tanév programjainak megfelelden vesz részt.

Gondnok munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok

Koteles munkaid6 kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gydgyszer és drogok hatasatol
mentesen megjelenni Ggy, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien el
tudja latni. Munkahelyén az eldirt helyen és idében a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozé allapot
teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitdszerek és egyéb pszichotrop
anyagoktol mentességet, kipihentséget jelent.

Munka4jat a munkaltato altal biztositott eszkdz hasznalataval koteles ellatni.

Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fOkapcsolo, tavho, gaz- és vizfdcsap,
valamint a tlizcsapok €s tlizoltd késziilékek feltalalasi helyét.

Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa és az
Oraallasokat eljuttatja Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponthoz. Elemzi a havi
fogyasztast, a kiugréan nagy fogyasztast haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek
és kivizsgalja a kiugro fogyasztas okat.

Koteles a telephely miikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellen6rzi az energiaellatast, a villamos-, gaz-, vizszerelvények mitkodését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kiillonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd rendellenességekre.

A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a
bejaras tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet
tapasztal, rOgziti a Karbantartasi fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd hiba esetén haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt, vagy hivja az
tigyeleti telefonszamot és szintén rogziti a Karbantartasi fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1év0 tisztitd- és karbantartdsi anyagok kézi raktarat, naprakészen
vezeti az anyagszdmadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.
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Az egyszerl, szakmunkat nem igényld felgjitasi igények anyagigényét Osszedllitja,
egyezteti a TOMB 2002 Kft. csoportvezetével. A sziikséges anyagok megérkezését
kovetden a feljitdsi munkélatokat az intézményvezetdvel tortént egyeztetésnek
megfelelden litemezetten végrehajtja.

Naponta ellendrzi és dokumentalja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges
javitasokat.

Ha a javitds kiilsé segitséget igényel, jelzéssel ¢l az intézményvezetd felé és
gondoskodik arrol, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszeri javités
megtorténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.

Hasznélatdban 1év0 eszkdzeit rendeltetésszerlien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az intézményvezetonek.

Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartasarol.

Kiils6 vallalkozo altal végzett kdmiives €s festési munkdk esetében feladata a diszitd
elemek, taneszkozok le- és felszerelése.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megeldzése, anyag- és eszkdzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezardsa a hibajavitasdnak megkezdéséig.

Jol koriilhatarolhato teriileten bekdvetkezett daramkimaradas esetén a kismegszakito
ellendrzése, visszakapcsolasa.

Kozremtkodik a leltar ¢és  selejtezés elOkészitésében, lebonyolitisdban az
intézményvezeto irdnyitasa mellett.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozo udvart (flinyirds, levélgyijtés,
hoéeltakaritas, csuszdsmentesités stb.). Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet
belsd tisztantartasaban.

Gondoskodik a kultéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levélogattatasardl, amelyért teljes feleldsséggel
tartozik.

Gondoskodik a szeméttaroldo edények szallitasi napokon torténd kihtizasarol és
sziikség szerinti tisztitasarol.

Szervezi és iranyitja a karbantart6 és a takaritok munkéjat.

A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket - amelyért teljes feleldsséggel
tartozik, ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjrazarasa.

A telephelyen beosztasban 1év0 karbantartdt bevonja a sziikséges munkalatokba, segiti
munkajat.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol-zarasarol, kezeli a riasztd berendezést, hoiigyeletet
tart.

Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve amivel
az intézményvezetd, szoban vagy irdsban megbizza.

Munkgjat az intézményvezetd, helyettesitési jogkorében az intézményvezetd -
helyettesek iranyitasaval végzi.
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e A kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelds a
tankeriilet allandé ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakdori
feladatainak ellatasaért.

e Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva,

- Jog- és szakszerlien koteles ellatni.

- amunka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

- részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

e Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetlenil vagy kozvetve kapcsolodo
eszkozokert.

o Koteles a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciét, amely munkakore
betdltése soran jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

9.13 A portas munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Koteles a munkaidé (muszak) kezdete elott a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes
kortien el tudja latni (61tozEs, nyitds, miiszak atadas, stb.)

e A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezd vendégeket, érkezésiik és
tavozasuk idOpontjadnak rogzitésével.

e Az intézménybe érkezd idegeneket utba igazitja, egyiittmiikodik az intézménybe
érkezd vendégekkel, sziilokkel.

e A telefonkdzponttal rendelkezd portaszolgalat esetén a beérkezd telefonhivasokat a
megfeleld allomasra tovabbitja.

e Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd fiizetben vezetve
kezeli, kiadja, és visszaérkezéstiket figyelemmel kiséri.

e Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartasarol:
érkezését és tdvozasat beirja, azt a bérldvel aldiratja. Honap végén, illetve a bérleti
iddszak lejartaval az intézményvezetd részére atadja.

o Az ¢piilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérld tevékenységét ellendrizni,
kiilonos tekintettel a bérleti 1d6 betartdsara. Amennyiben szabélytalansdgot tapasztal,
annak megsziintetésére az intézményvezetd egyidejii értesitésével gondoskodik.

e A folyosoi vilagitast kezeli- az iddjarastol fliggden.

e A napi nyitvatartdsi id6 utan illetve a szorgalmi idészakon kiviil takaritdi-
hivatalsegédi feladatokat lat el, az intézményvezetd Aaltal kijelolt teriiletekre és
kozvetlen utasitasara, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

e Az ¢épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonds tekintettel a
biztonsagi ¢és tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztasi
rendszerében részt vesz.
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9.14

Tiiz-, baleset-, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltosag,
mentok, katasztrofavédelem felé, az intézményvezetd egyideji tajékoztatasaval.

A portan elhelyezett Karbantartasi fiizetet az arra illetékeseknek kiadja.

Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhetdségének biztositasa,
tovabbitasa a felelds munkatars felé pl.: dolgozoi jelenléti iv, zoénaatado,
kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolés.

A portan elhelyezett elsdsegély doboz- mentdlada tartalmanak fogyasarol, az abban
elhelyezett eszk6zok, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt nyilvantartast vezeti,
¢s a potlas sziikségességét a telephelyi csoportvezetd felé jelzi.

Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetden annak wjrazarasa.

Nap végén, az intézmény zarasat megel6zden az épiiletben korbejar és valamennyi
helyiség nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

Az intézményvezetd iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.
Gondoskodik a telephelyre beérkezd aru atvételérdl (sziikség esetén).

Az intézményvezetd utasitasa alapjan - dllandé vagy eseti jelleggel ellatja mindazokat
a feladatokat, amely Iényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

A kapott utasitdsok ¢és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet 4alland6 ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori
feladatainak ellatasaért,

Munkdjat a  jogszabalyokban, szabdlyzatokban, a vezetdi utasitdsokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva,

JOg- és szakszeriien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo
eszkozokert.

Koteles a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre
betoltése soran jutott tudomdsira, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Fejleszt6 pedagogus munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozéasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.
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Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladési tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanuld
kisérleti hasznélathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés
felkeltésével (motivaléassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at!

A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

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

Rendszeresen ellen6rzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigvelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példak a tanulok elatt.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, és kiilonb6z6 vizsgalatokkal az iskolapszichologus bevonasaval.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt légkori kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdéfeszités 6romforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.
Tanodran kiviili igényes: a természeti €s tarsadalmi tajékozdodast egyarant szolgalo
szabadid0s elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tervszeriien végzi a tanulok szdbeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikddési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltoé megtartasahoz segitséget nyujt, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.
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A sziil6i értekezleteken, a kdzos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagdgiai programjarol, hazirend;jérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrol (kihagyva az intézmény belsd tligyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i munkak6zosség megalakitasat, miikodését. Az

alkalmas ¢€s vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis €s szabadidos foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok elGirasait, szakszeriien
végrehajtja az intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel
az orarendi beosztasa el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az
SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, sz¢lesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol, bemutatd orakat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztraciot: statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremitkddésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkdzoket.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az intézményvezeto €s a vezetd helyettes rabiz.
Vezeti a Krétdban a munkaidd - nyilvantartast havi rendszerességgel.

Nevelési-oktatasi int€ézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai
¢és egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyvitel,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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e aszilokkel torténd kapcsolattartas, fogadoora megtartasa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald
kézremukodés,

e kdrnyezeti nevelés,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

A dolgozo6 sajatos munkakoriilményei

e Munkahelyén az eldirt helyen és idoben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

e Munkahelyén Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen koteles
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
feletteseit.

e Munkavégzése helyén munkaid6-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

o Koteles betartani az intézményi védd-6vo eldirasokat
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1. Altaldanos rendelkezések

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Kulesnyilvantartas és -kezelési
szabalyzataban megfogalmazott ¢és a nevelGtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az
iskola valamennyi dolgozodjara, hanem az intézmény termeit hasznalé mas intézmények
pedagbgusaira, bérldre, minden kiilsé személyre vonatkozik.

2. Szabalyozasi hattér
Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felel6sségi korok egyértelmi elhatarolhatosaga

érdekében, sajat hataskorében hatarozza meg az intézményi kulcsok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

3. Aszabalyzat id@beli hatalya

A szabalyzat ¢letbe 1épésének hatalya 2023. szeptember 1., mellyel egyidejlileg hatalyat
veszti minden mas kulcskezelésre €s nyilvantartdsra vonatkozd szabdlyozéds. A szabdlyzat
évenkénti feliilvizsgalataért, illetve a jogszabaly szerinti modositdsaért az intézményvezetd
felelds.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:

» a kulcsok tarolasi, kiadasi €s visszavételi rendjének szabalyozasa;
» a kulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa;

* kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;

» a kddokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa;

5. Az intézmény f6- és egyeb bejarati kulcsainak kezelése

Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, irodak) zarhatd. Az iskola kulcsait
aportan kell Orizni. A porta zarhatd helyiség, ahova bejardsa csak a portatigyeletet ellato
személynek van.

A kulcsok kiadasarol €s visszavételérdl a portas nyilvantartast vezet (1. szamua melléklet).

Az iskola épiiletét riasztorendszer védi. A riasztorendszerhez az iskola tobb dolgozdjanak van
riaszt6 kodja, amit minden esetben az intézményvezetd engedélyez.

A riasztérendszert kiépitd és iizemelteté cég (TOMB 2002 Kft.) az intézményvezetd kérésére
€piti be a szamitogépes rendszerbe a jogosultak nevét, zona- €s kddkiosztasat.

5.1 Az intézmény fébejarati kulcsainak kezelése

5.1.1 Bocskai tér 11. sz. alatti épulet fébejarati kulcsaival és koddal rendelkezé

személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Fobejarati kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
Takacsné Bir6 Zsuzsa | intézményvezetd + +
Szolnoki Sandor karbantart6 / + +
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gondnok
Szilagyi Ibolya portas + +
Uzonyiné Ancza | gondnok + +
Edina
Varga Sandor rendszergazda - +

5.1.2 Kaplar Miklos utca 5. sz. alatti épulet fébejarati kulcsaival és koddal rendelkezé

személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Kapukulccsal | Foébejarati Riaszto
rendelkezik kulccsal kéddal
rendelkezik | rendelkezik
Szolnoki Sandor karbantarto / + + +
gondnok
Kissné Kovacs munkak6zosség- - + +
Andrea vezetd / tanitd
Lévainé Hasznosi tanito + + +
Katalin
Lévainé Hasznosi tanito + + +
Erika
Balogh Andrea tanito - - +
Monori Doéra tanitod - - +
0zv. Mez0 Janosné takarito + + +
Zolnainé Borbély konyhai segit6 + - +
Judit
5.1.3 Iskola utcai sportcsarnok fébejarati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Fébejarati kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
Szolnoki Sdndor karbantart6 / gondnok + +
Uzonyiné Ancza gondnok + +
Edina
Gorogh Istvan pedagbdgus + -
Fodor Tibor pedagogus + -
Dr. Torok I1diko iskolaorvos + -
Lakatos Judit védond + -
Santa Imréné biifés + -
5.1.4 Iskola utcai vaskapu bejdrati kulcsaival rendelkezé személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Vaskapu kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
Szolnoki Sdndor karbantart6 / gondnok + +
Uzonyiné Ancza gondnok + +
Edina
Takacsné Bird Zsuzsa intézményvezeto + +
Hajduné Farkas Eva intézményvezeto- + -
helyettes
Szilagyi Ibolya portas + +
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Gal Marianna iskolatitkar + -
Péter Eva iskolatitkar + -
Nagyné Tardi Tiinde tanar / + -
munkak6zosség-
vezetod
Varga Sandor rendszergazda + +

5.2 Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, szertdrak, mellékhelyiségek,
kerékpartarolo) kulcsat felcimkézve a portan 1évo fali kulcstaroloban kell tarolni. A konyvtar
kulcsa az igazgatohelyettesi irodaban zart szekrényben tarolando.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozd szabalyok

A portéan szolgalatot teljesitd személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolaséaért,
a meglétéért, valamint a 1. szamu mellékletben szerepld ,,Kulcsatvétel nyilvantartas” pontos
vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a portas rogziti, és a kulcs felvevoje
szignoval latja el. A nyilvantartads segitségével nyomon lehet kovetni a kiilonb6z6é helyek
kulcsainak utjat a nap folyaman.

A napkozben zarva tartd tantermek, szertarak kulcsainak atvételét az orat tartd tanar
alairasaval igazolja a portan talalhat6 ,,Kulcsatvétel nyilvantartas” fiizetbe.

Napkozben is zart tantermek:

* informatikatermek,

* technikaterem,

* testnevelés szertar,

» kémia- és fizikaszertar,
* orvosi szoba,

* kdnyvtar

A takaritd személyzet munkaidd kezdésekor a teriiletéhez tartozo valamennyi kulcsot felveszi
a portarol, melyet a munka befejeztével vagy a munkaidd lejarta eldtt koteles visszaadni a
portasnak.

A pedagogusok, a rendszergazda alairasaval igazolja az egyes helyiségek kulcsainak atvételét
a portan talalhato ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ flizetbe.

Az iskolavezetés tagjai és a karbantartok barmely terem kulcsat felvehetik, barmelyik
helyiségbe sziikség esetén bemehetnek.

6.2 Kulcshasznalat
Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
intézményvezetdi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat Ki veheti fel a kulcsot?
kulcsa?
iskolaépiilet bejarati ajtok nyitasért-zarasért felelds nyitasért-zarasért felelds
személyek személyek
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Iskola utcai vaskapu

nyitasért-zarasért felelds
személyek
intézményvezeto
rendszergazda

nyitasért-zarasért felelds
személyek

igazgat6i iroda

intézményvezeto

intézményvezeto
intézményvezet6-helyettesek
iskolatitkar, takaritok
karbantarto

igazgatohelyettesi iroda

intézményvezeto
intézményvezeto-
helyettesek,
iskolatitkar, takaritok
karbantarto

titkarsag

iskolatitkar

intézményvezeto,
intézményvezeto-
helyettesek, iskolatitkar,
takaritok

tanari

neveldtestiilet tagjai,
iskolatitkar, takaritok,
gondnok

tantermek

szaktanar
osztalyfonok

tantestiilet, iskolatitkar,
takaritok, gondnok

informatikatermek

informatikatanar

informatika tanarok,
adott teremben Orat tartok,
rendszergazda, takaritok,
gondnok

konyvtar

konyvtaros,
a teremben Orarend szerint
orat tartok, takaritok,
gondnok

rendszergazda szoba

rendszergazda

rendszergazda

tornaterem

testneveld tanarok

testnevelO tanarok,
adott teremben Orat tartok,
takaritok,
bérlok, gondnok

testnevelés szertar

testneveld tanarok

testnevelo tanarok, takaritok
gondnok

orvosi szoba

iskolaorvos, védono

iskolaorvos, védono,
takaritok, gondnok

kapcsolattartd szoba

DOK-pedagdgus

DOK-pedagégus,
iskolapszichologus,
takaritok,
gondnok

fejlesztopedagogus terme

fejlesztopedagogus

fejlesztopedagogus,
pszichologus,
gyogypedagogus,
takaritok, gondnok

fizika- és kémiaszertar

fizika- és kémiatanar

fizika- és kémiatanar,
takaritok, gondnok

méregszekrény a kémia

kémiatanar

kémiatanar
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szertarban

karbantartd mithely
(Bocskai tér 11.)

karbantartok, gondnok

karbantartok, gondnok

karbantartd mithely
(Képlar Miklos utca 5.)

karbantartok, gondnok

karbantartok, gondnok

pince karbantartok, gondnok karbantartok, gondnok
konyha konyhai kisegitok konyhai kisegitok
(Kaplar Miklos utca 5.)
biifé biifés
irattar iskolatitkar iskolatitkar
villanyoéra fokapcsolo karbantart6, gondnok
hékdzpont karbantartd, gondnok

7. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A poétkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A podtkulcsok az iskolatitkari
irodaban talalhatok.

8. A kulcsszikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet felmérését az intézményvezetd utasitasara a gondnok félévente elvégzi a
zavartalan miikodés érdekében.

A kulcsok beszerzése a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont jovahagyaséaval torténhet.

9. Egyéb szabalyok
A potkulcsokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi helyiikrdl el lehet vinni (pl.: tlizoltdsag
¢és egyéb hatdsag szamara azonnal biztosithatonak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis
kartyara felirva jelezni kell, hogy a hidnyz6 kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A
szekrény nyitasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsok tarolasi helyre torténd
visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozonak a néla 1évé kulcsot vissza kell szolgaltatni.
Errdl Kulcsnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata.

Amennyiben kdéddal rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznalati rendjét, a
jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.

10. FelelGsségi szabalyok
A szabalyzat betartasaért, a rabizott kulcsok haszndlataért minden kulcs, illetve kodhasznalod
fegyelmi feleldsséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
feleldsség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgoz6 elvesziti a néla 1évd kulcsot, koteles azonnal jelezni az intézményvezetonek. Az
elvesztés koriilményeit, a munkavallalo felelosségét az intézményvezetd kivizsgalja. A kulcs
poétlasi koltségét a kulcsot elhagyod személy koteles megtériteni.
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Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az §sszes forgalomban 1€v6 kulcsot vissza
kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

11. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogaddsa napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Ezen szabalyzat az iskola minden dolgozéjara vonatkozik.
A szabalyzat megtekinthetd a portdn, a titkarsagon, illetve az intézmény honlapjan.
Hajduboszormény, 2023. augusztus 30.

Takacsné Bird Zsuzsa
intézményvezetd
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12. Mellékletek

1. szamu melléklet

A NYITASERT - ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

1. Hajdubdszérményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, 4220 Hajduboszormény,
Bocskai tér 11. sz.

Sorszam Név Beosztas
1. Szolnoki Sandor Karbantart6 / gondnok
2. Szilagyi Ibolya Portas
3. Uzonyiné Ancza Edina Gondnok

2. Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, 4220 Hajdiboszormény,
Képlar Mikl6s utca 5. sz. alatti telephely

Sorszam Név Beosztas
1. Szolnoki Séandor Karbantartd / gondnok
2. Kissné Kovacs Andrea Zsuzsanna | munkak6zosség-vezeto
3. ozvegy Mezd Janosné TOMB 2002 Kft. takaritoja
4. Zolnainé Borbély Judit Hajduboszorményi
Varosgazdalkodasi Kft. konyhai
dolgozo
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KULCSATVETELI NYILVANTARTAS

2.

szamu melléklet

Ssz.

Datum

Ido

Kulcs

Felvevo

Alairas

Datum

Ido

Kulcs

Atvevo

Alairas

A kulcshasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomésul vettem és betartom.
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3. szamu melléklet

KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az aldbbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas
vezetésével

e A kulcsnyilvantartast Gal Marianna nevli iskolatitkar beosztasu
személynek kell vezetnie.

e A kulcsnyilvantartast végzé személy akadélyoztatisa esetén Péter Eva
nevl iskolatitkar beosztasu személynek kell vezetnie.

Hajduboszormény, 2023. augusztus 30.

intézményvezeto
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4. sz. melléklet

KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az aldbbi személyt (személyeket) bizza meg a kodnyilvantartés
vezetésével

e A koédnyilvantartdst Gal Marianna nevii iskolatitkar beosztast
személynek kell vezetnie.

e A kédnyilvantartast végzé személy akadalyoztatasa esetén Péter Eva nevii
iskolatitkar beosztast személynek kell vezetnie.

Hajdaboszormény, 2023. augusztus 30.

intézményvezetd
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5. sz. melléklet

RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTAS

1. Hajdubdszérményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, 4220 Hajdubdszérmény, Bocskai
tér 11. sz.

Sorszam Név Beosztas
1. Takacsné Bir6 Zsuzsa intézményvezeto
2. Szilagyi Ibolya portas
3. Szolnoki Séndor karbantart6 / gondok
4. Uzonyiné Ancza Edina gondnok
5. Varga Sandor rendszergazda

2. Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, 4220 Hajdiboszormény, Kaplar
Miklos utca 5. sz. alatti telephely

Sorszam Név Beosztas

1. | Szolnoki Sandor Karbantart6 / gondnok

2. | Kissné Kovacs Andrea Zsuzsdnna munkak6zdsség-vezetd

3. | 6zvegy Mezé Janosné TOMB 2002 Kft. takaritoja

4. | Lévainé Hasznosi Erika tanitd

5. | Lévainé Hasznosi Katalin tanitd

6. | Monori Dora tanito

7. | Balogh Andrea tanitd

8. | Zolnainé Borbély Judit konyhai dolgoz6
(Hajduboszorményi
Varosgazdalkodasi Kft.)
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6. sz. melleklet
Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

4220 Hajduboszormeény, Bocskai tér 11.
OM 031054

Kulcsatvétel nyilvantartas

Hajduboszormény, 2023. szeptember 1.
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Kulcs
neve /
szama

Atvevé
neve

Atvétel ideje

ho

nap

ora

perc

Atvevo alairasa

Visszavétel ideje

ho

nap

ora

perc

Visszavevo alairasa
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Kulcs
neve /
szama

Atvevé
neve

Atvétel ideje

ho

nap

ora

perc

Atvevo alairasa

Visszavétel ideje

ho

nap

ora

perc

Visszavevo alairasa
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Nyilatkozat

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataval

az iskola fenntart6ja, a Hajdubdszorményi Tankertileti K6zpont egyetért.

Hajduboszormény, 2023. szeptember ...

Téth Lajos Arpad
Hajdubo6szorményi Tankeriileti Kézpont
tankertileti igazgato

fenntarto
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