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Bevezetés

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola 1910 6ta miikodé intézménye a
varosnak. A 115 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 1. és a 4. évfolyam tanuloi.

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 rendszerti 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.

Jogi hattér:

e A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény — réviditésben Nkt.

e A pedagdgusok 10j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény — roviditésben
Puétv.

e A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet — roviditésben R.

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérdl

Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli 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 érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Szil6i Szervezet
2. Diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1. Az intézmény szervezete

1.1 Az iskola szervezeti dbrdja

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 elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Szervezeti egységnek tekintjik az intézmény
nevelOtestiiletét, munkakozosségeit, a Didkonkormanyzatot, és a Sziil6i Szervezetet.

Intézményvezetés

Az iskola vezetGje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii €s torvényes miukodéséért, dont az intézmény muikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tligyet
meghatdrozott korében az igazgatdhelyettesekre, vagy az intézmény mads alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja a két igazgatohelyettes munkajat és az iskolatitkarokat. Az
also tagozat €lén az also tagozatos igazgatdhelyettes 4ll, a felsd tagozat kozvetlen iranyitdja a
fels6 tagozatos igazgatohelyettes.

Az igazgatd kapcsolatot tart a szakszervezettel, a Diakonkormanyzattal, a Sziiléi Szervezettel,
illetve biztositja a mitkddésiik feltételeit.

Az iskolavezetés havonta a hét els6 munkanapjan munkaértekezletet tart, sziikség esetén
hetente.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsdfokti pedagogus végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal értékeli a féléves/éves
munkat, évente két alkalommal osztidlyozo értekezletet, évente két alkalommal nevelési
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A neveld — oktaté munkat segit6 alkalmazottak:

- pedagobgiai asszisztens
- iskolatitkar
- rendszergazda

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. A munkakozosségek kozott vertikalis €s horizontélis
kapcsolat miikodik. Egy pedagdgus tobb munkakozosségnek is a tagja lehet. A nevelési
feladatok és az iskola kiemelt teriileteinek munkajat koordindld6 munkakozosségbe az egész
nevelOtestiilet beletartozik.

Ennek megfelelden az iskolaban hat munkak6zosség miikodik.
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e 1-2. osztalyos munkakdzosség

e 3 —4. osztalyos munkakozosség

e Napkozis munkakozosség

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

Okoiskolai munkacsoport miikddik.
Diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében Didkonkormanyzatot mikodtetnek,
amelyek munkdjat a nevelGtestiilet segiti. A Didkdonkorményzat munkdjat kiilon e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli ¢s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
Didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg hatdrozatlan idOtartamra. A
Diakonkormanyzat munkajat segitdé pedagdgus a felsd tagozatos igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziiléi kozosség

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

kapcsolatot, az iskolai szintli Sziil6i Szervezettel pedig az igazgato, illetve az 06sszekotd
pedagbgus.

Vezetok kapcsolattartasa

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

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti/havi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

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

e az igazgato ¢€s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel, a  szakmai  munkak6zOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége ¢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
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek egymassal és az iskolavezetéssel vald kapcsolattartdsanak egyik
kiemelt lehetésége a havonkénti munkaértekezlet, ahol minden munkakdzosség vezetdje
ismerteti az el6z6 honapban végzett munkajat, a kovetkezd honap feladatait, kérve az
egylittmikodést az aktuadlis munkakozosségekkel. A szakmai munkakozdsségek, kiilondsen a
nevelési munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a Diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tan6ran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, iskolagytlések, didkkozgytlés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az osztalyok
Diak-onkormanyzati képviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez 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, vizsgak) az érintett munkako6zosségek kozos munkakozosségi
értekezleten megvitatjak, és véleményiiket a tantestiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak. Az
intézmény munkakozosségeinek tevékenységében a kapcsolattartas kiilonbozd lehetdségei
koziil azt kell alkalmazni, amely a legmegfeleldbben szolgédlja az egyiittmiikodést. Az
intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait a munkaterv tartalmazza, a
megbeszélések eseti jellegliek.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezet6i a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadoorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. 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 ertekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az €éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogaddorat. Valamennyi pedagdgus hetente tart egyéni fogaddorat, melynek idépontjarol a
sziillék a KRETA rendszeren keresztiil kapnak tajékoztatast, illetve megjelenik az iskola
honlapjan tovabba kifiiggesztésre keriil a hirdetéfalon. A Sziiléi Szervezetek részt vallalhatnak
az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylittmikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a
pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a Sziiléi Szervezet szaméara nyilt
napokat, bemutatd foglalkozasokat tarthatnak. Minden tanuld sziildje a tanév elsd sziil6i
értekezletén nyomtatott formaban megkapja a tanév rendjérdl szolo tajékoztatdt. Gyors, pontos
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informaciot biztosit iskolank honlapja www.bocskaia.hu és az elektronikus levelezés, valamint
az e-naplo hasznalata.

A kapcsolattartas kotetlen modja a sziilokkel egyiitt szervezett k6zos szabadidds programok
sora (f0z€s a szabadban, kézmiives tevékenységek, csaladi nap, egészségnap, onkéntes munka
stb.).

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a Didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsésorban
a diakdnkormanyzat munk4jit segitd tandr, aki minden DOK vezetSségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve
a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintdé intézkedésekrdl, illetve t4jékozddik a Didkdnkorményzat
munkdjarol. A Didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a Didkdnkormanyzat képviseléi meghivast kapnak.

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl torvényben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

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

2. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara

e a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara

e anapi feladatok meghatarozasara

e a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére

e a munkakdzi 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

e felel a munkaidd nyilvantartas vezetéséért
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3. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

4. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

5. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

6. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

7. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikddését.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Hajdubdszorményi
Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

10. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

11. Meghatdrozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint
tanulok felkésziiltségének ellendrzési maodjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

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

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

e Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasardl és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéserol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e (Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl €s miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tAmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e [Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.
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e Biztositja a Sziil6i Szervezet, a Didkonkormdnyzat miikodésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkadjat értékeli, mindsiti, - lehetdségeinek fiiggvényében -
jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és
sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz. Tamogatja, segiti a pedagoégusokat a
szakmai fejlédésben, egyéni fejlesztési terviik megvaldsitasdban.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
Didkonkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisito ¢s 1jitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint
iranyitja az iskola ¢és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

e Irédnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

e Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadoorak, SZM - értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellenérzi a Hajdiboszorményi Tankeriileti K&zpont altal engedélyezett
beszerzéseket.

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

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

Mindezek mellett €és ezen tulmenden az igazgatd feladatait meghatarozza a Hajduboszorményi
Tankertileti Kozpont jelenleg érvényben 1évé Szervezeti és Miikodést Szabalyzatanak
vonatkoz6 része.

Az alsé tagozatos igazgato-helyettes (1.) :

Az A4ltalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- €s jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalodsitisaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatisi feladatainak
jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOdik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak kiillonosen:

o 1-2. osztalyos munkakdzosség
o 3 —4. osztalyos munkakdzosség
e Napkozis munkakozosség
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Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairdsi jogkor gyakorldsa az igazgaté 4ltal kiadott kiillon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Az elektronikus naplo mikodtetésének ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak
lebonyolitasat.

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

Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésérél és a tankonyvek
megrendelésérdl az 1- 4. évfolyamban.

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

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

Az igazgatoval egyeztetve, a munkakdzosségek javaslatait figyelembe véve elkésziti az
iskolai munkatervet.

Az iskolatitkarral €s a rendszergazdaval egyiittmiikodve elkésziti a KIR-statisztikat.

Az igazgatoval 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.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Elkésziti a helyettesitési rend kiirdsat és ellendrzi a megvaldsitasat és annak
Havonta ellendrzi az als6 tagozat tanoran kiviili foglalkozasainak megtartasat €és a
naplévezetést.

Egylittmiikddik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkdjaban.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

e (Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Gondoskodik a sziilok tijékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadoorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a felsOs igazgatd - helyettessel és az iskolatitkarral
egylttmiikodve.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palydzati kiirdsokat, részt vesz a palyazatok
megirdsdban, megvaldsitasaban.

e Gondoskodik az oktatas korszerusitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

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

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt 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 [Iranyitja az alsé tagozat tantargyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalmat.

o Irényitja az alsdé tagozat potlo, javitd ¢és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

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

e Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.

e Irényitja az alsé tagozatban miikodd tandéran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

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

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

e Javaslatot tesz az als6 tagozatos pedagdgusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsaban.

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

o FElkésziti a helyettesitési rend kiirasat és ellendrzi a megvaldsitdsat és annak

crer

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.
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e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

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

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

e Szervezi az altaldnos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Megszervezi és ellendrzi az alsé tagozatot érint6 tigyeleti feladatokat.

Az igazgato-helyettesek munkajukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az
igazgato helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre, felel6sségiik kiterjed a
munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel
tartoznak az igazgatonak. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére
¢s pedagodgiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

A felsé tagozatos igazgato-helyettes (11.)

A fels6 tagozatos igazgatohelyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasdban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Feladata a felsd tagozat oktatds és az iskolai konyvtar feliigyelete, a
rendszergazda iranyitdsa, kapcsolattartds a Didkszervezetek vezetéivel, a DOK munkajanak
ellendrzeése.

Hataskorébe tartoznak:
Az alabbi munkakozosségek feliigyelete:

e Human és idegen nyelvi munkak6zosség
e Természettudomanyos munkakdzosség
e Nevelési és okoiskolai munkakdzdsség

Jogkore:

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

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

o A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményi Onértékelés munkabizottsagaban valo részvétel.

e Az elektronikus naplo miikodtetésének ellendrzése.

17



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

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

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.

o Az igazgatoval egyeztetve, a munkakdzosségek javaslatait figyelembe véve elkésziti az
iskolai munkatervet.

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

o Az igazgatoval 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 beiskoldzésat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

e Iranyitja a nyolcadikosok belsd (magyar nyelv) vizsgédjanak elokészitését, és ellendrzi
azokat.

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

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellendrzi a felsd tagozat tanoran kiviili foglalkozdsainak megtartasat €s az e-
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

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

e FEllendrzi a munkaidd nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

e Egyiittmiikddik a fenntartoval leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

o Ellendrzi a Hazirend betartédsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando6 jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

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

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsdnak lehetdségérol.

18



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadoorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

e Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat az alsos igazgatd - helyettessel és az iskolatitkarral
egylittmiikodve.

e Irényitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, a fenntartd altal
delegalt specialis szakemberrel egyiittmtkddve.

e A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

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

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

¢ Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

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

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

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi jelzorendszerrel.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocialis segitdé munkatarssal, az
iskolafogészattal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

e Ellendrzi a iskolai kdnyvtar tevékenységét

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

o Irényitja a fels6 tagozat munkajat.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

e Javaslatot tesz a fels tagozatos pedagdgusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tandri munkafegyelem betartasat. e Biztositja a
tanitok sziikség szerinti helyettesitését

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

¢ Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

19



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Irényitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

e FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

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

e Irdnyitja a fels6 tagozat potlo, javitd ¢&s osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk
kovetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Irényitja az orszagos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

e Irényitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.

e Irényitja a felsd tagozatban miikodd tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Az igazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztds 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 fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
portai hirdetdtablajan.

Az igazgatd a Nemzeti Koznevelési Torvényben és a végrehajtasi rendeletében valamint a
Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezet és Milkodési Szabélyzatdban (37.§(8)
bekezdés) meghatarozott feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az igazgat6 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 szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢eb leveleket;

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

o A kozbenso intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az als6 tagozatos
igazgato-helyettes (1.), illetve akadalyoztatasa esetén a felsé tagozatos igazgatd-helyettes.

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésrél sz0lo rendelkezései az igazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,
az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben,
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzattal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
az intézményfenntarto-miikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a Sziilé1 Szervezettel, a Diakonkormanyzattal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgaté és valamelyik igazgato-
helyettes egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5 Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az iskola felelds vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén a fels6 tagozatos igazgatohelyettes (I1.) helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén az also tagozatos igazgato-helyettes (1.) az iskola felel6s
vezetdje. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend vezetd irdsban biz
meg egy feleldst a munkakozosség-vezetok koziil, el0szor a nevelési és oOkoiskolai
munkako6zosség-vezetot.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

2.6.1 Eljadrasrend a pedagdgusok Uj életpalyajardl széld torvény (tovabbiakban
Puétv.) 37. § (1) bekezdése értelmében az intézményvezetd masodik ciklusra
torténé megbizdsa, valamint az egyéb magasabb vezetli, vezet6i
megbizashoz kapcsolddo véleménynyilvanitas alkalmaval:

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

A véleménynyilvanitas formaja:

A nevelGtestiilet elnokbdl és két tagbol 4llo bizottsdgot (a tovabbiakban: eldkészitd bizottsagot)
valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet értekezletét.

A neveldtestiiletnek a vélemény kialakitdsahoz — a tajékoztatd atvételétdl szamitva - legalabb
tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridd jogveszto.

A nevel6testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja Szerint
meghatarozott nevelOtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kovetden titkos szavazéssal
hatéroz. A neveldtestiilet véleményét irdsba kell foglalni.

A magasabb vezetd jelolt nem vehet részt a neveldtestiilet dontésének meghozataldban akkor,
amikor személyérdl szavaznak.

A nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének
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meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.
Az oOraad6d tanar tanacskozasi joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten, ¢és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Puétv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb
vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

A pedagoégusok teljesitményértékelése, az intézményi Onértékelés, az orszagos
pedagbgiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek 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 vizsgalatdnak megszervezése.

A gyermekvédelmi jelzérendszerrel valo kapcsolattartas.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

A pedagogusok és a NOKS dolgozok szabadsaganak engedélyezése

Az atruhazott feladat- €és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-, és hataskorok helyettesek k6zotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 €és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltdé alkalmazottja, valamint a
pedagogus végzettséggel rendelkez0, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

e A Pedagogiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkdnkormdnyzat miikddési szabalyzatat. A
nevelOtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat esetében.

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

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére 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 Iétre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

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

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyetteseli,

- az érintett tanulo osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

- a Didkénkormanyzat képviseldje
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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 értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a
felelds vezetd helyettes tudtaval, a nevelési munkakozosség szervezésében - ugynevezett
neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztalyban tanité pedagdgusoknak jelen
kell lennitik.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

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

- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankdnyvek kivélasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
dontést kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

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

A neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel minden tag szaméara munkakori kotelezettség. A
nevelOtestiileti értekezletrdl tavol maradoknak az értekezletet megelézéen —rendkiviili
helyzetben az értekezlet masnapjan jelezni kell tavollétik okat az igazgatonak.
Kotelességiik az értekezlet dokumentumaibdl tajékozodni, a neveldtestiileti dontéseket,
hatarozatokat tudomasul venni és aldirasukkal igazolni azt.

A nevelGtestiilet minden tagja tajékoztatasi, jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgato,
illetve az iskolavezetés felé barmely, az iskola életével Osszefliggd probléma, rendkiviili
helyzet esetén.
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A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakdzosségek mitkodnek:

- 1-2. osztalyos munkakdzosség

- 3 —4. osztalyos munkak6zdsség

- napkozis munkakdzosség

- human és idegen nyelvi munkak6zosség
- természettudomanyos munkakdzdsség

- nevelési és dkoiskolai munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak
mindségi ¢és moddszertani fejlesztését, tervezését. Munkdjukat éves munkaterv alapjan
végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb kéthavonta értekezletet tart.
A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezeto hivja 0ssze. Az értekezletet 0ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgato-helyettes elrendeli, vagy a
munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében:

A munkak6zosség tagjai részt vesznek a belsd tudasmegosztasban a tovabbképzéseken
szerzett ismeretek atadasaval, bemutaté foglakozasok tartdsaval, sajat jo gyakorlataik
megosztasaval.

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

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, a tanterveit folyamatosan értékelik, fejlesztik a
madszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

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

Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetOk munkajat, 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
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és
annak eredményességét, hianyossagok esetén haladéktalanul intézkedést kezdeményez az
igazgato felé, kozremiikodik az intézményi munkaterv ¢s feladatellatasi-terv elkészitésében,
Osszedllitja a pedagodgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat, ellendrzi annak megvaldsulasat. Koordindlja a munkakozosség tankonyv
és taneszkoz rendelését,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, munkak6zosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére,

dontés elokészitd szerepénél fogva véleményt nyilvanit az igazgatd dontése eldtt az
osztalyfonokok megbizasarol, a munkakozosséget érintd esetleges személyi valtozasokral,
hatékony részt vallal a pedagogiai 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
tdmogato szakmai vezet6k munkdjat, segiti a gyakornokok beilleszkedését

részt vallal az intézménybe érkezd vendég csoportok programjanak szervezésében,

segiti az igazgatohelyettesek munkajat az adminisztracidban.

A munkakozbsség - vezetdi feladatokat heti 2 oOrdban lehet beszamitani a neveléssel-
oktatassal ellatott idtartamba.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
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Az intézmény Pedagdgiai programjanak, az egységes, holisztikus nevelési rendszer
megvalodsitasanak érdekében a szakmai munkakozosségek egyiittmiitkodnek. Innovativ
szakmai tevékenységiikkel segitik tanuldink eredményességét, ezen tiulmenden a haldzati
egylittmikodések keretében segiteni tudjak az érdekl6dd intézményeket, hozzajarulva a
koznevelési rendszer megujitasahoz, fejlesztéséhez.

A munkak6zosségek egyiittmiikodnek

a szolgaltatdoi szerepkor ellatasaban, Voroskeresztes Bazisiskolaként torténd

miikddésben

- nyitott, egylittmiikodé intézményként nyilt napok tartasaban

- fejlesztéseiket rendszeresen bemutatjak a szakmai kdzonségnek

- kozremikodnek az egész napos iskola tartalomfejlesztésében, programjainak
kiprobalasaban

- belsd tovabbképzések, tudasmegosztd programok szervezésében

- intézményi nagyrendezvények szervezésében

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasanak rendje:

Az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informécidaramlas
biztositasa ¢érdekében a munkak6zosség vezetok és munkakozosségek rendszeresen
konzultdlnak egymadssal. A munkakozosség vezetdk minden honapban, az éves munkaterv
altal meghatarozott idopontban, a neveldtestiileti munkaértekezleten beszdmolnak az el6z6
hénapban végzett munkdjukrol, egyeztetik a kdvetkezd honap feladatait.

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

Az intézmény munkakdzosségeinek tevékenységében a kapcsolattartds kiilonb6zd
lehetoségei koziil azt kell alkalmazni, amely a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmiikodést.

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

Formai:

neveldtestiileti értekezletek
- megbeszélések

nevelési értekezletek
elektronikus kapcsolattartas
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o Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztens

A nevel6-oktatd munka zavartalansagat, technikai hatterét biztositjak.

e gondnok
o takaritd (kiilso szolgaltato)
® portas

e karbantarto (kiilsé szolgaltato)

Munkajukkal segitik a neveld-oktat6 munka eredményességét, egylittmikddnek a
neveldtestiilettel, és az iskola alkalmazotti kozosségével. Kommunikaciojukkal, viselkedéstikkel
partnerei a pedagogusoknak a tanulok nevelésben, a sziilok, €s az iskolaba érkezd idegeneknek
az iskolarol alkotott pozitiv image kialakitasaban.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol - lehetdség szerint - az eldz6 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 tankdtelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanuld fejléddése, tanulmanyainak eredményes folytatasa ¢€s befejezése
szempontjabol eldnyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott i1dére egyéni
munkarend kérelmezhetd, a koznevelési torvény szabalyozasa szerint.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban Didkonkormanyzat miikodik.

Az osztalykozosségek a Didkonkorméanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztdly didk - Onkormdényzati vezetdjét, valamint kiildottet delegal az
intézmény Diakonkormanyzatdnak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily moédon Oonmaguk
diakképviseletérél dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a
véalasztott didk Onkorményzati vezetd latja el. A Didkonkormdnyzat vezetd szerve a
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Didkkozgyiilés, amelyen a tanuléi kdzosségeket az osztalyok DOK - képviseldi képviselik. A
kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitja az osztalyok DOK - képviseldit. A
Didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit az igazgatd biz meg.

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

A Didkonkorméanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét ¢érintd {ligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanuldk tobb mint 50%-édnak képviselete biztositva van. A
Didkonkorményzat - a tanulokozosség altal elfogadott, €s a neveldtestiilet altal jovahagyott -
szervezeti ¢s mikodési rend szerint végzi tevékenységét.

A Didkonkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

- sajat miikodésérdl;

- amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a Diakonkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- ahazirend elfogadésa elGtt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai Didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi
beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds. A Didkonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti
és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

A Didkonkormanyzat jogai

A Diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi és kezdeményezési joggal rendelkezik az
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 20/2012.(V111.31.)
EMMI rendelet 120.§ (1-10.) szerint. NKT. 48.§.

A Diakonkormdnyzat miitkédesi feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a Didkonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A Didkonkormadnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend haszndlati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézmény javasolja betervezni és tovabbitja a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont felé
a Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges azon koltségeket, amelyeket a Didkdnkorméanyzat
minden tanév november 30-ig sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal eléterjeszt.

A Didkonkormanyzat és az intézmény kézotti kapesolattartas
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A Didkonkormanyzat munkajat pedagdogus segiti, aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan
- eljarhat a didkok képviseletében. A Diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy
diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Az iskolai Didkonkorményzat vezetdje képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, esetlegesen a Sziiléi Szervezet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal.
Az osztdly didk - Onkormanyzati képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogadoorajanak iddpontja tanévenként valtozik. Az
adott tanév igazgatdi fogaddordja a helyben szokasos modon kozzétételre kertil.

A Didkonkormanyzat minden tanévben szervez olyan férumot, ahol az osztalyok
Didkonkorményzatanak vezetdi, felndtt vezetdjiikk és az igazgatdo van jelen. A tanulok eldre
leadott, és a helyszinen feltett kérdéseikre annak jellegétdl fiiggden azonnal, esetleg egy héten
beliil valaszt kapnak.

A Diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48.§(4), 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
120.§):

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa el6tt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény SZMSZ-e nem hataroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a Didkonkorményzat
véleményét.

Az iskolai sportkorok miikodését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl irja eld.
Miikodését a Hajdiiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Pedagogia programja,
Hazirendje és Szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Sportkére tevékenységét a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt. A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két ora
a mindennapos testnevelés draihoz beszamithato, amig a torvény ezt biztositja.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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Az iskoldban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi
Szervezet mukodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti €és miikddési szabalyzatuk szerint
miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartoz6 ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérol.

A Sziil6i Szervezet osztalykozosségenként két f6 delegalt, képviseleti uton valasztott sziilobol
all.

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

A Sziild1 Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.
A Sziil6i Szervezet véleményét kell kérni:

- A Hézirend elfogadésa elott

- azintézményi SZMSZ elfogadésa eldtt

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott

- aziskolai éves munkaterv elfogadasa elott

- atanév rendjének elfogadésa elott

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

- atankOnyvtadmogatas rendjének meghatarozasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezéen
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak Sziiléi Szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A Sziiléi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a Sziiléi Szervezetek képviseli vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziiléi Szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként kétszer,
illetve sziikség szerint hivja 0Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkdjarol és
feladatairdl, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval. A tanév elején egyezteti
vele a Sziilo1 Szervezet éves munkatervét.
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeresen
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak maddja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként altalaban kettd, a
munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szul6i értekezletek ¢és fogadoordk rendje - egy tanévre elére - szeptember elsé hetétdl
kezdddden az iskola honlapjan megtaldlhatd. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjadk az osztalyban oktato-neveld uj
pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a Sziildi Szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamdra. Az intézmény tanévenként kozos és egyéni idOpontu sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irdsban is behivhatja az
intézményi egyéni fogadodrara. Ha gondviseld mas idOpontban szeretne taldlkozni gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A sziilok irdasbeli tajékoztatasi rendje

Ko6zoktatasi intézményiink a tanuldkrol rendszeres tajékoztatast a KRETA rendszeren keresztiil
illetve elektronikus levél forméjaban ad. Ertesitjiik a tanulok sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi elOmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informéciokrol is. A pedagdgusok kotelesek a
tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-naploba bejegyezni:
a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus napld bejegyzéseit, konzultal az osztalyban
tanitd pedagogusokkal. Az osztalyfondk indokolt esetben irdsban a KRETA rendszeren
keresztiil, illetve sziikség szerint elektronikus levélben értesiti a sziiloket a tanulok
elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarol.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
véalasztott  képviseldik, tisztségviseloik Utjan  kozolhetik az  iskola  vezetésével,
neveldtestiiletével.

A sziilék, tanulok, és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola honlapjan tdjékozddhatnak, de az
intézmény vezetdjétdl, valamint igazgatd helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott, az iskola honlapjan is kozzétett igazgatd, igazgatd-helyettesi fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast.
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4.  AMUKODES RENDJE

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

Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak a Pedagogiai
Programban ¢és az éves munkatervben megjelolt, a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont
igazgatoja altal engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt
iigyelet miikddik, melyrdl szo616 tajékoztatds az iskola honlapjan keriil feltiintetésre.

A tanitasi ordk a Héazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak.

Az elso ora kezdete 8.00 ora. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korézvények, oralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

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

Az O6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan az igazgato-helyettesek altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét.

A pedagbégusok reggeli ligyelete 7 oOrakor, valamint 7 o6ra 30 perckor kezdédik. A normal
igyeleti rend 7.30-13:30 oraig tart. A 13:30-16:30 o6ra kozott egyéb foglalkozasokat tartd
(napkozis) pedagoégus felelés a tanulok feliigyeletéért. Az tligyeleti beosztast Orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését a
folyosokon, mosdokban, ebédlében, udvaron, a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik,
¢s azonnali jelentési kotelezettsége van az iskolavezetés felé; fejsériilés esetén azonnal mentdt
kell hivni, mérlegelési lehetdség nincs.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 19-ig tart. A
tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
szakminisztérium rendelet¢hez igazodva a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi-, tlizvédelmi
eléirasokat, valamint az intézmény rendszabdlyait az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten
ismertetik (és dokumentaljak) a tanuldkkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A
fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet iddpontjait az intézmény folyosojan ki kell
fliggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény

- szakmai feladatellatdshoz kapcsolddé hivatalos nyitva tartdsa munkanapokon: 7.00 —
18.00 ora kozott
- lgyintézés munkanapokon: 7.30-16.00 6éra kozott.

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

- 7.00-7.30 6ra kozott: felligyelet az alsé folyoson a porta eldtt az igazgato, tavolléte
esetén az igazgatohelyettesek latjak el.

- 7.30-7.45 o6ra kozott gyiilekezé az udvaron (rossz idé esetén a tantermekben) —
udvari/folyosai ligyelet.

- 8.00-16.30 ora kozott: tanitdsi ora, egész napos oktatds, napkozis, tanuldszobas
foglalkozasok, egyéni foglalkozasok, tehetséggondozd foglalkozasok, egyéb
szabadidds foglalkozasok.

- 16.30-18.00 ora kozott: feliigyeletet addig, amig gyermekek, tanuldk tartdzkodnak az
intézményben vezetdi megbizadssal rendelkezOk (igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetdk) latjak el; beosztas szerint bent tartozkodnak, és feleldsek a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkddéséert.

A szervezett foglalkoztatas eldtt érkezd tanulokat 7.30-t6l a Hazirendben szabalyozott modon az
iigyeletes nevel6k fogadjak.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartoval valo eldzetes egyeztetést kovetden
az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak a fenntartdval valo eldzetes egyeztetést kovetden az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldan lehetséges. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben az ligyeleti 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 munkaidd
beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg. A
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaido (32 o6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg. A benntartdzkodasrol az igazgatohelyettesek vezetnek
kiilon nyilvantartast.

Pedagogusok mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozhasznalata

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a kdvetkez6 17. §-sal egésziil ki:

»17.§ (1) A pedagdgus a tanorai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet
ellatasa soran a birtokdban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithato veszély elharitdsa érdekében,

bb) szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében

vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

szikséges.”

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet
tagjai kozott.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagdgus nevelési-oktatasi intézményben kotott munkaideje: 32 ora, ebbdl neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd 24 ora.

A szabad felhaszndldsi munkaiddben a munkavégzés helyét, a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellatd tanarnak az tligyelet megkezdése el6tt 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 legkésobb a munkakezdés eldtt értesiteni kell az érintett
igazgatohelyettest, vagy telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az
ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkaba allast ugyszintén,
legkésébb a megel6z6 munkanap 16.00 ordig. A hidnyz6 kolléganak lehetdsége szerint
gondoskodnia kell az 6rainak szakszer helyettesitését segit6 tananyag biztositasarol.
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felels vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért
az igazgatd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezeté feladatait. Ez a
beosztas az adott tanév munkatervében talalhato.

Az tigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje jeloli ki az
igyeletes vezetd személyt.

A vezeték 7.00 — 16.30 oraig, illetve 16.30 — 18.00 6ra kozott az intézményben tartozkodnak
addig, amig tanuldé van az intézményben. Ett6l az id6ponttdl eltérd intézményi tartdézkodas
csatlakozik az iskolai eseményekhez (pl.: sziiloi értekezletek, linnepségek, egyéb intézményi
események).

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

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

Iskolai szocialis tevékenységet ellatok benntartozkodasa

Az intézményi szocialis segitd tevékenység ellatdsahoz a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
kotott egyiittmiikodési megallapodas értelmében a segitdé szakember az intézményben
benntartozkodhat, és szakmai tevékenységet végezhet a megallapoddsban megjelolt
id6intervallumban.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas tgy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, €és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

A tanulokért érkez0 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 tartdzkodhatnak.

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

- A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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- Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

- Az iskola helyiségeinek bérl6i a Hajduboszorményi Tankeriileti K6ézponttal kotott
szerzOdés alapjan léphetnek be az iskolaba. A bérlok kotelesek az iskola termeire,
butoraira vigyazni, a tantermekben 1év6 — a tanulok tulajdonat képezd — eszkdzoket,
az oktato-neveld munka intézményi eszkozeit érintetleniil hagyni, karokozas esetén
azt megtériteni.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Az iskolaban magéntanitvdnyokat fogadni nem lehet.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmenden igénybe kivdnja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatdtdl kell kérvényeznie a haszndlat céljanak ¢és iddpontjanak
megjelolésével, aki ez tigyben egyeztet a fenntartdval.

A tanuldék helyiséghasznalata

A tanulok 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 tartdozkodhatnak, -
kizarolag a szaktanarok jelenlétében.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban - a
Hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban - jol lathatd helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az igazgato hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- ahelyiségben tartozkodas rendje,

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

A berendezések hasznalata
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit terem felelosének
engedélyével lehet elvinni abbol a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes
esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az igazgatohelyettesek
engedélyével lehet.

A feladat - ellatasi helyek kozotti leltari targyak mozgatasa csak a Hajduboszorményi
Tankeriileti Kozpont engedélyével lehetséges.

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

Gépek, szerszamok kolcsonzése senkinek sem engedélyezett!
Az iskola épiiletében, €s annak 6t méteres korzetében dohdnyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldose koteles az igazgatd ¢és helyettesel
tudomasara hozni. A karbantartdssal javithaté hibakat a hibafiizetbe kell bejegyezni. A hibdas
elektronikai eszkozoket a rendszergazdanak kell leadni, a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a rendszergazda tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilét
értesiteni. A kartéritést a sziildvel, gondviseldvel rendeztetni.

5. A TESTNEVELES 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
testnevelésordk keretében

Az Uszas szervezése €s helyszinének biztositasa a fenntartd altal meghatarozott idépontban és
helyen torténik.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
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Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, 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 tantargyfelosztés tartalmazza.

Az ¢l6z6 tanév majusaban egyeztetett rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasokat az
intézmény a tanév elején hirdeti meg, a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember elsd
hetében valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziildk alairdsaval. A 16
ordig tartd foglalkozdsokon valdo részvétel aloli mentesités eljarasrendjét a Hazirend
tartalmazza.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgat6 - helyettesek rogzitik az iskola
Orarendjében, terembeosztassal egyiitt, a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.
A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Az egyéni foglalkoziasok célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Az egész napos oktatas a didkok tanulmanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

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 kiilonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl és
létszamatol fiiggden indithatja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza
meg, a tantargyfelosztds szerint. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztdlyzatdban. A tantargyfelosztdsban szereplé szakkorok
miukodésének feltételeit a fenntartd biztositja.

Sportkorok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a mozgads €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozésokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken
vald részvételre. Kiilon megallapodds szerint mas sportegyesiileteknek is lehetdségiik van
sportkorok szervezésére intézményiinkben.
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A mindennapi testedzés formai:

- Az iskola tanul6éi szamara a mindennapi testedzést a torvényi elbirasok szerint
biztositjuk.

- A tandran kivilli sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori 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.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkoér szakmai programjaban kell meghatarozni.

A konyvtar

Az iskola a konyvtari tanorakon €s a nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok
rendelkezésére. A konyvek ¢és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati 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 foglalkoztatissal szaktandrok javaslatara torténik.

A differencidlt tehetséggondozd foglalkozdsok a jo képességli gyerekek foglalkoztatasat,
fejlesztését, a kozépiskolai felvételire elokészitését végzik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok - Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmdanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato-
helyettesek iranyitjak.

Osztalykozosségek szabadidés programjai
Egyéni programok, kézmiives foglalkozasok, f6z¢s, szabadban szervezhet6 lazitd programok.
Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskola program

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat, erdei iskola programot szervez,
melyeknek célja a pedagodgiai program célkitlizéseivel Gsszhangban - hazank tdjainak és
kulturdlis orokségének megismertetése, a természeti jelenségek megfigyelése, egyszeri
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kisérletek végzése, a kiilonféle életk6zosségek és éldlények megfigyelése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése.

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

Iskolankban hagyoméany, 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 szervezhet6 sszel vagy tavasszal minden évfolyamon.

Ezeket a tevékenységelemeket a pedagdgiai programban meghatarozott céllal, tartalommal,
fejlesztési kovetelményekkel meghatarozott tematikus rendben szervezziik.

A tanulményi kirdandulasokat alsé tagozatban a szabadidds tervezetben, felsd tagozatban az
osztalyfénoki tanmenetben kell tervezni. A kirdnduldshoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.
Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Pedagogiai programban rogzitett, a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel osszefiiggo
projektoktatasi formaban megvalodsithat6 foglalkozasok

Tanitési id6 alatt, az iskola valamennyi tanuldjat, esetenként egyes tagozatait, vagy valamely
¢vfolyamait érinté olyan foglalkozdsok, ahol a hagyomanyos tandrai keretek helyett mas
iskolai, esetleg iskolan kiviili helyszinen folyik a tanitasi-tanuldsi folyamat. A programokon
vald részvételhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola rendelkezik sajat egészség
nevelési programmal, melyet a pedagdgiai program €s az éves munkaterv tartalmaz.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas ¢és tarlatlatogatasok, amennyiben az intézmény helyi
tantervéhez illeszkednek, a kotelezé tananyag elsajatitdsdnak egy lehetséges maddjai, Ugy az
iskolaidoben rendhagyé tanitdsi orak keretében latogathatdak, nem kotelezé jelleggel.
Sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd latogatidsra az igazgatd engedélye
szlikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkordk stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

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

Az intézményen kiviili programok megszervezése, lebonyolitasa
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A Pedagodgiai 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 elétt 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

- aprogram megnevezeset

- acsoport létszamat

- akisér6 tanarok nevét (15 tanulénként 1 f6 kisérével szamolva)

- az intézménybe visszaérkezés tervezett idopontjat

- a helyszinrdl hazajutds modjat, ha a program nem az intézményben ér véget

A Pedagogiai Programban meghatarozott, az iskola altal a lehetdségek fliggvényében szervezett,
a szorgalmi id6n kiviilre id6zitett tdborokat elsdsorban a szorgalmi id6 befejezése (junius 20.) és
a pedagogusok nyari szabadsagolasa kezdete kozott kell lebonyolitani.

A nyari szabadsdgolds idejére esé tabori napokat a pedagdgus szabadsagat megszakitva
munkaid6ben tolti. Ezen munkanapok ellentételezése szabadsag formajaban a szorgalmi id6
befejezése (junius 20.) és a nyari szabadsagolas kezdete kdzotti iddszakban eldre torténik.

Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott idépontban
onkoltséges osztalykirandulast szerveznek. A kirandulds tervezett helyszinét, pontos idejét az
osztalyfonoki munkatervben kell rogziteni. Egy napnal hosszabb kirdndulas csak az igazgatd
engedélyével, és alapesetben a hétvége felhaszndldséval, tobblet juttatds fizetése nélkiil
szervezheto.

A kiils6 programok igénybe vehetdk tomegkozlekedéssel, vagy autdbusz bérlésével.

A kiils6 programok lebonyolitdsahoz nem tomegkozlekedési cégtdl igénybe vett autdbusz
bérlésével egy idében a programot szervezd pedagdgus gondoskodik a személyszallitassal
foglalkozd cég nyilatkozatanak beszerzésérél, melyet az utaslistaval, a kiséré tanarok
megnevezésével, a program idépontjanak, helyszinének, idétartamanak megjelolésével egyiitt
az intézmény irattdra szamara az utazas megkezdése eldtti napon atad. A kisérd pedagogusok
tanul6létszdmhoz igazitott szama: 15 tanulo / 1 f6 pedagogus.

A nyilatkozat tartalmazza:

- acég megnevezeését

- vezetdjének nevét és aldirasat

- nyilatkozatat arr6l, hogy a cég szolgaltatasa az eldirasoknak megfeleld

- a szaéllitashoz biztositott autobusz érvényes okmanyokkal rendelkezik, megfeleld
miiszaki allapoti

- tobb napos utazas esetén a soférok pihend ideje biztositott
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A Pedagogiai Programban nem rogzitett, nem az intézmény altal szervezett tdborokban, belfoldi
vagy kiilfoldi csoportos utazdson a pedagdgusok szorgalmi idében szabadsaguk terhére, a
tanulok pedig hianyzasuk igazolasa mellett vehetnek részt. Ezekért a programokért az
intézmény feleldsséget nem vallal.

Az intézmény a tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket szervez, ilyenekre benevez. A versenyek megszervezéséért, a tanulok
felkészitéséért, a verseny helyszinére kisérésért a szakmai munkakdzosségek illetve a tanitok,
szaktanarok feleldsek.

Intézményiink ketté 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 dolgoz6 részére, igy nem bejelentés koteles.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idOben az egyéni és csoportos kiilf6ldi utazashoz, - amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye
sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre
utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyUjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodéas idépontjat,
utvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd
koltségeket.

A Hatartalanul! program utazasai és elszdmolasai a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont
szabalyozo rendszere alapjan miikodnek.

A személyszallitassal foglalkoz6 cég nyilatkozattételi kotelezettsége fokozottan érvényes.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

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

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejloddésének tamogatisa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitasdval ¢és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢€s pedagdgusai
egyiittmiitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel6kkel. Az egyiittmitkddés célja, hogy segitse a
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pedagdégusok munkajanak 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 més intézményekkel és cégekkel.

Az iskola kiilsé kapcsolatrendszerében fontos helye van a pedagdgiai szakmai Szolgaltatoknak,
akik az iskola, a pedagdgusok szamdra szervezett, Oonkéntesen igénybe vehetd szakmai
tamogatassal az iskola miikddtetése, fejlesztése soran jelentkezd problémak megoldasahoz
nyujtanak segitséget. A pedagogiai szakmai szolgaltatdsok korébe tartozik a szaktanacsadas, a
pedagdgusok tovabbképzése.

A pedagogiai szakszolgalat a tanulasukban, beilleszkedésiikben akadalyozott gyermekek
megsegitésében jelent fontos kiilsé szakmai kapcsolatot.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

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

e Az intézmény fenntartdjaval és milkodtetdjével: Hajduiboszorményi Tankeriileti
Kozpont

e Az ingatlan tulajdonosaval: Hajdubdszormény Varos Onkormanyzataval,

e A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel €és polgarmesteri
hivatallal,

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

A vezetdk, valamint az oktaté-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 igazgatd altal iranyitott és koordindlt halézati egyiittmiikddéseket a megfeleld
munkakozdsségek gondozzak, vezetdik irdnyitasaval.

- Orszagos Okoiskolai Halozat — Nevelési és dkoiskolai munkakozosség
- Orszagos Iskolakert Halozat — Nevelési €s 6koiskolai munkakozdsség
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- Boldog Iskola — Nevelési és 6koiskolai munkak6zosség
- Hatartalanul! program - Nevelési és okoiskolai munkak6zdsség

A kapcsolattartas formai és modjai:

e koOz0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e koz0s linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatésa,

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Szakmai partnerekkel torténé kapcsolattartas

A koznevelési intézmények, felsOoktatdsi intézmények, egyéb szakképzd intézmények,
szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok, egyhdzak, egészségligyi szolgélat, civil szervezetek,
gazdasagi partnerek elérését, az egyiittmiikodés 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 tamogaté alapitvany kuratoriumaval,
o Tehetséggondozo szervezetekkel,
. Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

- Sillye Gabor Miivelddési Kozponttal
- Kertész Laszl6 Varosi Konyvtarral
. Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Hajduboszérményi Tornaegylettel
o Az egyhazak helyi gytilekezeteivel,
o Az egészségligyi szervezetekkel,
- A Magyar Voroskereszt Hajduboszorményi Szervezetével
- Az Egészségfejlesztési Irodaval
- Hajduboszorményi mentdkkel

o Hajda-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hajdboszorményi Jarasi Hivatal
Gyambhivataléaval,

. Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

. Az Oktatasi Hivatal Hajda — Bihar Varmegyei Pedagogiai Oktatasi
Kozponttal

A gyermekszervezetek kapcsolattartasi formai
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Az iskoldban 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 Kozpont joévahagyasaval
téritésmentesen hasznalhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi
szervezetek helyi csoportjai:

- Didkonkormanyzat
- ISK

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatd — helyettesek
a felel6sok. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

Kapcsolattartas a katasztrofavédelemmel a tanulok biztonsaga érdekében:

- BM. Tlizoltosag Orszagos parancsnoksagaval
- Helyi rendvédelmi szervekkel

A koznevelési torvény értelmében az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem
miitkodhet.

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

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért igazgato-helyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettesek tartjak. Feladatuk, hogy
megel6zzek a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Az altaluk delegalt
pedagogus részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.
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A pedagogus a neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal Gsszefiiggd
ismereteit képzés keretében koteles megujitani, valamint a képzés teljesitésekor, a nevel6-oktatd
munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden

- a tanito, a tanadr munkakorben foglalkoztatott pedagdgus a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szoldo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet Melléklete szerinti
Nemzeti alaptanterv ¢és az azon alapulo, végzettségéhez és szakképzettségéhez kapcsolddo
kerettantervek, alapprogramok, iranyelvek, valamint az érettségi vizsgakovetelményekben
foglaltak munkakorének és szakképzettségének megfeleld ismeretérél szamot adni.

- A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatdsi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
feladata.

- A képzést és a szamonkérést a Hivatal a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban:
NKE) bevonasaval szervezi meg.

- A képzést tizoras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE 4altal
mukdodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben.

- A pedagbgus egy, az NKE altal meghatarozott képzési-szdmonkérési idészakban vesz részt.

- A képzéshez kapcsolddd szamonkérés e rendelet hatalybalépése és 2025. januar 31. kozott
teljesitheto.

Az egyéni tanulasi uthoz rendelt képzési és szamonkérési elemek az alabbiak szerint
alakulnak:

A tanit6 munkakorben dolgozok esetében a képzés az alabbi elemekbdl all:

* Nat altalanos tananyag, amely a Nat-rol sz616 kormanyrendeletben foglalt szabalyokat
feldolgozo altalanos e-learning elem;

* specifikus tananyag, amely az altalanos iskola alsé tagozatdnak tananyagat feldolgozo
e-learning elem, amelyet az eldregisztracid sordn kivalasztott a pedagogus szdmara az
igazgatdja;

* Nat vizsga elem, amely az altalanos ¢€s a specifikus tananyag elemekben ismertetett
tudasanyagbol 9sszeallitott 20 kérdésbol allo e-learning vizsga.

A szakos tanari munkakorben dolgozok esetében a képzés az alabbi elemekbdl all:

* Nat altalanos tananyag, amely a Nat-rol sz6l6 kormanyrendeletben foglalt szabalyokat
feldolgozo altalanos e-learning elem;

» szakspecifikus tananyag, amely pedagdgiai szakaszokra ¢és tantargyakra bontott
tartalmakat feldolgoz6 specidlis e-learning elem, amelyet a pedagdgus szdmara a
jelentkeztetése soran kivalasztott az igazgatdja;

* Nat vizsga elem, amely az 4ltalanos és a szakspecifikus elemben ismertetett
tudasanyagbol 6sszeallitott Gsszesen 20 kérdésbol allo e-learning vizsga.

A képzés teljesitése a tananyag feldolgozasabol, és az ahhoz kapcsolodo vizsgakérdések sikeres
megoldasabol 4ll. A tananyaghoz kapcsol6dd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a
pedagogusnak husz kérdésbdl legalabb tizenot kérdésre helyesen kell valaszolnia. A pedagdgus
sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetden a szamonkérést kettd alkalommal ismételheti meg a
képzési—szamonkeérési iddszakban.
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Tanusitvany

A Hivatal egyedi azonositoval ellatott tanusitvanyt allit ki a képzési id6szakot kovetden
azoknak a pedagdgusoknak, akik teljesitették a képzést és vizsgaztak. Amennyiben a
pedagégusnak sikeres volt a vizsgdja, ugy a tanUsitvanyban a ,megfelelt” kifejezés fog
szerepelni. Amennyiben a pedagdgus vizsgazott, de nem volt sikeres vizsgdja, Ggy a
tantsitvanyban a ,,nem felelt meg” kifejezés fog szerepelni.

Amennyiben a pedagogus nem végzi el a képzést és nem teszi le a vizsgat, vagy elvégzi a
képzést, de nem teszi le a vizsgat a Hivatal nem allit ki szdmara tanasitvanyt.

Tovabbképzés

Iskolank pedagogus-tovabbképzési intézmenyi programja a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Koéznevelési torvény), valamint A pedagdgus-tovabbképzeés
rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
rendelkezései alapjan késziilt. A tartalmi megu;jitd képzéseket a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
szervezi, az azokon torténd részvétel ingyenes.

7.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségigyi ellatast biztositd egészségigyi
szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolesonds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek a felelosek.

Az iskolaorvos és a védondk kozremiikodnek az egészséges életmodra nevelésben, az
egészséges taplalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdban, az intézményi projektnapokon,
rendezvényeken felvilagositod eléadasokon.

A tanulok iskola-egészségiigyi orvosi ellatdsanak biztositdsa érdekében az iskola vezetése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a hajdiboszérményi gyermekorvosi rendeld illetékes
egeészseégligyl dolgozdival, valamint az iskolafogaszati rendeld dolgozoival és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
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(tinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités
¢s felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szdmdra - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Intézmeényi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek elott:

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

Megemlékezést tartunk:

e oktober 6 : Aradi vértantk napja

e februar 25 : Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l
e aprilis 16 : Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

e junius 04 : Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei

e Tanévnyito és -zar6 linnepség

e Ballagas

e Diakbal

e Adventi tinnepkor
e Farsang

e Fold napja— kornyezetvédelmi programok

e Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények — Bocskai-hét
e Tanulmanyi versenyek és vetélkedk

e Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei

e Nyari tdborok

A Kkotelezo viselet:

Az intézmény lnnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {innepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irdnt. A tanuloknak tinnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgékon is.

Unnepi ruha lanyok részére:

o fehér felso
e sOtét alj

Unnepi ruha fik részére:

o fehér felso
e sOtétalj

Kozoktatasi intézménylink egyéb kiilsdségei:

e Bocskai — sal a lanyoknak, Bocskai — nyakkendd a fiaknak, melyet a tanévnyito
tinnepségen vehetnek 4t az elsd osztalyos tanuldk; az tinnepélyeken viselniiik kell.
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s

9.  AZINTEZMENYI VEDO, OVvO ELOIRASOK

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

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

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, 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 soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni
kell a balesetvédelmi naploban ¢és az elektronikus naploban az elsé tanitasi oran. Az
oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartdst kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Az osztalyfdnokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altaldnos baleset
- megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban
is dokumentalni kell.

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

e A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyfrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

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

e Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyljtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjtd ladak az
els6segélynytjté helyeken: a neveli szobaban, a portan, a sportcsarnok gondnoki
irodaban, a Kaplar Miklos u. 5. szam alatt tanari szobaban vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai
érvényesek.
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A pedagogus altal készitett - a tanulds hatékonysdgat noveld, segitd eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt
képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil
a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel €s engedélyezés elott az igazgato-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évik alanyi jogon rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézményben van iskolaorvosi rendeld. A tanuldk évenként kiilon beosztds szerint
fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirOvizsgadlaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl 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 rendelében sziikség esetén a rendelési idd alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek a tanulok. Ezen tGilmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

Iskolai fogaszati rendel6 igénybe vétele helyben, sziirdvizsgalatok, kezelések végzése

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelése az iskoldban /tanévenként
meghatarozott

napokon és idépontban/

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogészati vizsgalat évente egy alkalommal,

- belgyodgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

- szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal,

a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente két alkalommal,

a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalatat sziikség
szerinti

gyakorisaggal,

a tanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelezd védooltasokban valo részesitése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas eldtt vagy utan torténjenek.
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Az osztalytonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az iskolatitkar tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

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

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez 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
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél széban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valod
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az igazgatd vagy
iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a pdotlas modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az eldirdsoknak, elvardsoknak vald megfeleldség, az esetlegesen felmeriild
hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés
megszervezeéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgato-
helyettesek és a munkak6zosség-vezetok.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

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

e A munkakozdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkak6zdsség - vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

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

o A sziildi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség és a sziiloi kozosség is.

Az cellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zosség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére  nevelOtestiileti  vagy
munkako6zosségi értekezleten keriil sor. Az igazgatd a fenntartd altal meghatarozott médon ¢és
idészakokban irasbeli tdjékoztatast ad az intézményben végzett ellendrzésekrol.

A pedagdgusok 1y €letpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabadlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktato ~munkat
kozvetleniil ~segit6 ~munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy munkavégzésének
szinvonalat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre,
ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra
vonatkozoan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4)) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhatod
maximalis pontszdmokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
Kiemelkeds, dtlagos vagy fejlesztendd  teljesitményszintek  megallapitasara  szolgald
pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor
intézménylinkben 1s el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével,
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas
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helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre
elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi
iranyitasdhoz, vezetéséhez ¢és mikodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek
megteremtése érdekében TER-szabélyzatunkban hatarozzuk meg az intézményi teenddket,
valamint a  teljesitményértékelés  eredményes  végrehajtasahoz  nélkiilozhetetlen
feladatmegosztast.

10.2 A teljesitményértékelésbe bevontak kore

Intézményiink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevont kdzremiikdok kore:

e az igazgatohelyettes(ek)
e az ¢értékelt személy munkakozosség-vezetéje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetéséget biztosit — munkak6zdsség-vezetoi.

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 tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordan. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatohelyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hoénapon beliill dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a Sziiléi Szervezet és a Didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljards lefolytatdsdt megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

55



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgato.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat 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 iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodeésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet0 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

o Az egyeztetéssel megbizott pedagégus 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 megallapodéssal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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o Az egyeztetd eljards idészakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

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

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerlilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés
Ota harom honap mar eltelt.

o A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

12.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

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

e az elektronikus naplo,

e a Didkigazolvanyt helyettesitd igazolas

e anyakonyvek

e digitalis bizonyitvanyok

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 57. § (6), (6a) és (6b) bekezdése, valamint
az ezek végrehajtasara kiadott miniszteri rendeletek alapjan:
1. A digitalis bizonyitvany fogalma és bevezetése

1.1. Az iskolai bizonyitvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és

biztonsadgvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.

1.2. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany, amely kozokiratnak mindsiil.
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1.3. A digitalis bizonyitvanyokat a tanulményi rendszerben — a jogszabalyban meghatarozott
ideig — kell megérizni, azzal, hogy a hosszii tavih megérzésr6l az intézmény is koteles
gondoskodni.

2. A felmené rendszer szerinti bevezetés

2.1. A 2025-2026. tanévben digitalis bizonyitvany keriil kiéllitasra az alabbi évfolyamon:

o altalanos iskola 1. évfolyam.

2.2. A kovetkezd tanévekben a digitalis bizonyitvany alkalmazéisa a felmend rendszer elve
szerint kiterjed minden tovabbi évfolyamra.

2.3. A digitalis bizonyitvany bevezetésével parhuzamosan a torzslap nyomtatvany és a
papiralapu bizonyitvany kiallitasa felmené rendszerben megsziinik.

3. A bizonyitvany kiallitasa és hitelesitése

3.1. A bizonyitvany kiallitdsaért az osztalyfénok felelds a tanulmanyi rendszerben rogzitett
adatok ellendrzésével.

3.2. A bizonyitvany érvényességét az iskola igazgatdja biztositja minésitett elektronikus
alairasaval.

3.3. A kidllitott dokumentumokat a tanulmdnyi rendszerben kell tarolni, nyilvantartani és
archivalni.

4. Papiralapu hiteles masolat (diszpéldany)

4.1. A tanul6 vagy torvényes képviseldje kérelmére az iskola koteles a tanulményi rendszerben
nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol hiteles papiralapi masolatot (diszpéldany) kiallitani.

4.2. A diszpéldanyon fel kell tiintetni:

e atanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositét,
e valamint azt, hogy a dokumentum a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

4.3. A diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével, az osztalyfonok és az igazgatod
eredeti alairasaval kell ellatni.

4.4. A diszpéldany els6 példanya ingyenesen kiadhato.

4.5. A tovabbi példanyokért a hatalyos kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

5. Adatkezelés és biztonsag

5.1. Az elektronikus tton eldallitott bizonyitvanyok és mas nyomtatvanyok kezelésére a
hatalyos adatvédelmi és informatikai biztonsagi eldirdsok vonatkoznak.
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5.2. A tanulmanyi rendszerhez valé hozzaférést az iskola jogosultsadgi szintekhez kototten
biztositja.

5.3. Az adatok hosszt tavi megdrzésérdl és az archivalas biztonsagarol az intézmény koteles
gondoskodni.
6. Tajékoztatas

6.1. Az iskola minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat:

o adigitalis bizonyitvany kiallitasanak maodjarol,
o adiszpéldany igénylésének lehetdségérol és eljarasarol,
o atéritési dij szabalyairdl.

6.2. Az eljarasrend évente feliilvizsgalatra kertil, ¢és sziikség esetén mddosithatéd a jogszabalyi
valtozasokhoz igazodva.

12.3 Elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

e tantargyfelosztas,

e iskolai éves Munkaterv,

e statisztikak,

e Pedagodgiai program,

e Hazirend,

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e tovabbtanulok nyilvantartéasa,

e jegyzOkonyvek.

12.4 Az elektronikus Uton el@allitott papiralapl  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatd
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését ¢és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tanév végén a digitalis naplokat az érvényes szabalyozok alapjan mar nem kell
kinyomtatni, elektronikusan archivalhatok.

12.5 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

Intézménylinkben nincs lehetdség elektronikus aldirdsra.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloéi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora 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 igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
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 honlapjan,
a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartonal, a konyvtarban, az igazgatoi irodaban. Minden érdekl6do
helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
vezetdjétdl €s az igazgatd-helyettesektdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

1. A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba
keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol
szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor keletkezett.

2. A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at. A megfeleld
dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanulod esetén sziildje egyetértésével -
¢s az iskola allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitdsi orak keretében, a tanitdsi 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 megéllapitani.

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 2025. augusztus hé 28. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval, a véleményezd
szervezetek, a fenntartd egyetértését kovetden, az igazgatd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és
visszavondsig érvényes.

A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a Didkonkormanyzat, a Sziiléi Szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz 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, 2025. szeptember 2.

SZK mb. elndke
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Nyilatkozat

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

Hajduboszormény, 2025. szeptember 2.

DOK munkijat segitd pedagdgus
Nyilatkozat
Aléirdsommal tanusitom, hogy a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 70.§ (2) altal
biztositott jog alapjan Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete 2025. augusztus 28-an tartott értekezletén megtargyalta és
elfogadta.

Hajduboszormény, 2025. augusztus 28.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

Nyilatkozat

Alairasommal tanusitom, hogy a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 69. § (1) altal
biztositott jog alapjan jovahagyasra keriilt a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
Szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Hajduboszormény, 2025. szeptember 2.

Takacsné Bird Zsuzsa
igazgatd

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 informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,
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e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény
végrehajtasarol,

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

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

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

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-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 kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

e koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

e kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

o Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéserdl sz6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

e 2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatokat ellatdé egyes dnkormanyzati
intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 134/2016. (VL. 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.) Kormanyrendelet a nemzeti kodznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl 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 DN B~ W

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, tanuldk, az iskola dolgozoi

Nyitva tartasa: konyvtaros munkaid6 nyilvantartasa szerint

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

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatodje iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien 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 neveldtestiilet aktiv kozremuiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivdnatos 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 €s rendelkezésre bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiild szakordk tartdsa a konyvtarban
az egyéni ¢és csoportos helyben haszndlat biztositdsa 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 szabadidds
tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan

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. szdmu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a
Nemzeti Alaptanterv és a helyl tanterv kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti allomadnyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a
gyljtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrol.
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Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
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 igazgatd, a neveldtestiilet, a
didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen beliil

bettirendben.
e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez0, gyiijtokorbe tartozo, tartds megérzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tor6lni kell az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmi és értékli) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 5. szdmu melléklet tartalmazza.

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

e aziskola tanuloi,

e az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés

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

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 nevel6-oktatd munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetéveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhat6 dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést,
onallo irodalomkutatést is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra €piild tanitasi orak kialakitasdban, elOkészitésében. Konyvtari kolcsonzes
keretében a sajat gylijteményben nem taldlhatd dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése
esetén) mdas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik
az allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskolai SZMSZ szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgéalni és at kell dolgozni, ha jogallasdban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai
konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép 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 gytjti, feltdrja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A gytijtokori szabalyzatot a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet hatarozza 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 alapfunkciokbol ad6dé feladatok megvalositasat 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- é€s ismeretterjesztd
irodalom

. folyoiratok

A tanitast, 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 ¢s 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 pedagogusok szamara kolcsénézhetd)
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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 pedagodgia, 1¢élektan, 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 konyvtariiggyel foglalkoz6 6sszefoglalokat, jogszabalyokat, iranyelveket

. az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat

. az iskolai konyvtarak 4allomanyara vonatkozd alapjegyzékeket, tantargyi
bibliografidkat

. a konyvtari feldolgozd munka szabvéanyait és a kiillonbozd 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 neveldémunkajanak 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 kapcsolododan a kiilonbozd zenei miifajok, ill. az énekes és hangszeres
zenemivek kottai.
1) Brosura gyiijtemény (kolcsonozheto)
Brosura gytijteménybe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek iddlegesen kerlilnek 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 feldolgozé kiadvanyok
* egyéb meghatarozott ideig érvényes kiadvanyok (pl. tovabbtanulasi tajékoztatok,
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 nyelvkonyvei, 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 sorolhatd be
A kiadvanyok példanyszama az iskola tanuldinak, a tantestiilet 1étszamanak megfelelden alakul.
A hazi olvasmanyokbdl 4-5 tanulora jusson 1 példany, az ajanlott olvasmanyokbol 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 fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha azok kézikonyvként
hasznalhatok
* irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd olvasméanyok
* a tanitott tantdrggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de tulzottan részletkérdéseket
targyalo felsGszintii szakirodalom
» konyvritkasagok, kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozé muzealis gylijtemény
» afelsdoktatas és képzés problémaival foglalkozo miivek
e szaktudomanyi demonstracids anyag
VIII. A gyarapitas forrasai
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatdnak leggyakrabban alkalmazott formaja a vétel, mely
torténhet:
* gyarapitasi tandcsadok (Konyvtarellato 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 gylijtokori 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 zartkorh konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd 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 valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo 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:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon 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 és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

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 papiralapti eszkozokkel torténik. Kolesonzés csak a kolesonzési
iddben torténik. Egy tanuld egy alkalommal négy konyvet kdlesondzhet ki.

A kolcsonzés idejét, a kolcsonzott konyv leltdri szdmat €s 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 megtartasara 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 Konyvtar 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 firkdlunk, 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 kdlesonzott tankonyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazé
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 tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo a tanul6tdl, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanulo 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 igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv 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 dranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato 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 neveldtestiilet modosithatja a
szll61 munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil moédosithatok.
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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 megallapitésa.
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 allomany 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 konyvtar 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
szerzbségi 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 leird 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.

O e e e o o o o o o
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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, alkalmazhat6 tudas atadésa.
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, befogadds. Emberhez mélté erkdlcsi
normarendszer, humanizmus, szabalytudat.

Az egészségvédelem fontossaganak tudatositésa.

EsélyegyenlOség biztositasa, tovabbtanulas eldsegitése

Tevékenyseégei:

4.

Tagjainak ¢és tadmogatdinak a rendszeres mozgasi lehetdség, 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 fenntartasa, apolasa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése.
Kapcsolatfelvétel mas iskolakkal meghivasos versenyek lebonyolitdsara.

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 (sportegyesiiletekkel).
Kapcsolattartas a Magyar Didksport Szovetségével.

Az iskolai sportkor vezetése, ellenérzés, kiilsé kapcsolatok

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

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

Az iskolai sportkdr vezetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat az igazgatod altal
megbizott személy végzi.

4.2 Az iskolai sportkor belso ellendrzésének rendje

Az iskolai sportkor ellenérzésére a természettudomanyos munkakozosség vezetdje, illetve az
intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak.

Az iskolai sportkor ellen6rzésérol az ellenérzését végzd 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 kapcsolatokrdl 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
Hézirendben 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 intézményfenntartd 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 €s 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 igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar

2. szamu korbélyegzo

(bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. igazgatd

. igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

Orzési hely: az igazgatohelyettesi iroda

Az Srzéssel megbizott személy: Hajduné Farkas Eva igazgatohelyettes

b) fejbélyegzo
1. szamu fejbélyegzd
(bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
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e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Gal Marianna iskolatitkar

2. szamu fejbélyegz6

(bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. igazgato

. igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

Orzési hely: az igazgatohelyettesi iroda

Az Srzéssel megbizott személy: Hajduné Farkas Eva igazgatohelyettes

c) hitelesité bélyegzo:
(bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar

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

d) dij hitelezve bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
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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 készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan 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, haszndlo és 6rzd tag nevét, alairasat.

A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépont;jat.

o

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, 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 bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, idopontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell
a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésével érvényét veszti az el6z0 bélyegzdhasznalati szabalyzat.
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1. Altalianos rendelkezések:

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids 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 tovabbitas 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 informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

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
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirdl 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 és 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 kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, 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 igazgatoi irodaban. Tartalmarol és elGirasairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdje, valamennyi dolgozojara
¢s tanuldjara nézve kotelezo érvényl.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté egyeztetd véleményezését kovetden keriil
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 tanul6i adatkezelés idotartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, 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 kotelezéen 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)

€)
f)

jogszabaly altal meghatarozott dolgozo6i adatokat
nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét €s idejét,
oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
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g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
1) vezetbi beosztasat,
J) Dbesorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének id6tartamat,
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) TAJ szama, addazonosito jele
d) amunkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallal6i 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 id6pontja, FEOR-szdma,
- amunkavallal6 mindsitésének idopontja és tartalma,
- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartoz¢ feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
- irdnyulo 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 jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

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,

e) oktatasi azonositd szamat,
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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) allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra 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, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo

- adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) atanuld személyi igazolvanyanak szdma,

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 kifizetohelynek, bir6sagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, 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 Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és esetei:

A tanulok adatai tovabbithatok:
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a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

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

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kézépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoka intézményhez ¢és
Vissza,;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, 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 kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatod a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

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

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

Az igazgato személyes feladatai:

- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2 fejezetben meghatarozott 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
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltids esetén az 0 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

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

Igazgato-helyettesek:

- A munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.1 és 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért.
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Iskolatitkar:

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

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

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

a pedagdgusok ¢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 tovéabbitasa a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a2.2.2 fejezet d ) € s e) szakaszaban szerepld adatok
a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az intézményvezetésnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
szuloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd informéciok jelennek
meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzéjarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos maodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasardl szolo irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamldjanak szdma

- a munkavallaldé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

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

- akodzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli 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,

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- azigazgato
- 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 utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és a adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 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 szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso

alkalommal papiralapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes maddszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.
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 tanuldok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje
- azigazgato-helyettesek
- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztadlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvantartads

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
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- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els0 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd 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 meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

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

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint

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

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6é altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem

92



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban 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 adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

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

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé 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 kérelmezot irasban 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, illetleg 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 k6z1ését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birodsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A
birosag 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 neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével az igazgatd hagyja jova.

Hajduboszormény, 2022. augusztus 30.

Takacsné Bir6o Zsuzsa

igazgato
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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,
Héazirendje és Szervezeti és Miikddési szabalyzata szabalyozza.

2. Az iskolai sportkor elnevezése:

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola Sportkore

3. Az iskolai sportkor feladatai, tevékenységei

Nevelési celok és feladatok a Pedagdgiai program alapjan:

Alapkészségek elsajatitdsanak biztositasa

Eletkori sajatossagoknak megfeleld szilard ismeretek, alkalmazhat6 tudas atadésa.
Problémaérzékenység, problémamegold6 gondolkodas fejlesztése

Pozitiv attitid kialakuldsa a tanulashoz, tanuldsi kudarcok megeldzése.

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

Masok iranti tolerancia, elfogadas, befogadas. Emberhez mélto erkdlesi
normarendszer, humanizmus, szabalytudat.

Az egészségvédelem fontossaganak tudatositasa.

Esélyegyenldség biztositasa, tovabbtanulés eldsegitése.

Tevékenységei:

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

A mashol rendszeresen nem sportolo fiatalok bevonasa az ISK munkdjaba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekreacio biztositasa.
Sportcsoportok szervezése, azok miitkodésének biztositasa, munkajuk dsszehangolasa.
A hagyomanyok fenntartasa, apolasa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése.
Kapcsolatfelvétel mas iskoldkkal 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.

Egyiittmtikddés kialakitasa mas sportegyesiilettel (sportegyestiletekkel).
Kapcsolattartds a Magyar Didksport Szovetségével.

Az iskolai sportkor vezetése, ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

Az iskolai sportkor vezetéje
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8.

Az iskolai sportkor vezetdje az intézmény vezetdje altal megbizott személy.

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

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

Az iskolai sportkor belso ellendrzésének rendje

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

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

Az iskolai sportkor kiilso kapcsolatai

Az iskolai sportkdr 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 népszeriisiti.

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. Zaro 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

e Az iratkezelés rendjének szabdlyozasa a nevelési-oktatasi 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.

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

e Az iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell

e A névre sz610 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

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

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

e Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni.

o Jegyzokonyvet Kkell késziteni, ha jogszabdly eldirja, 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
igazgato elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévOk felsorolasat, az {igy megjelolését, az iligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyzokonyv készit6jének és az eljaras soran 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 tigykorbe tartozod
igyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

e vezetési, igazgatasi és személyi tigykor
e nevelési, oktatasi igykor
e gazdasagi ligykor
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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
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az igazgato -
helyettesek felligyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:

Igazgato

elkésziti ¢s kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;

e jogosult kiadméanyozni;

e kijeldli az iratok ligyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgato-helyettesek

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

e Az igazgatd tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

e azigazgato tavollétében jogosultak a kiadmanyozésra;

e igazgato tavollétében kijeldlik az iratok ligyintézoit;

e cellendrzik a titkarsag munkajat;

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

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek 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 megorzik;

o felelések a rajuk bizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliilli ¢és kiilsd
tovabbitasaért. Munkajukat az igazgatd és helyetteseinek utmutatasa 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;

az irattari jegyzékek készitése;

O O O O O O O o o0 O
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@)
©)

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

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

Az Igazgaté a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
tigyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az lgyintézd kijelolésével egy iddben az igazgatd meghatidrozza az elintézés
hatéaridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni
...-vel, sth.)

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni a
Posszeidon elektronikus iktato rendszerbe €s eljuttatni azokat a kijeldlt célszemélyhez.
Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott tizendt nap
az iskola mikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezet6je dont a hataridordl.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott harminc nap.

e)
f)

Az iigy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon utjan is.

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintéz¢és a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

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

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos 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 eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl 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 igazgaté adhat engedélyt. A
bélyegz6 hasznalati szabalyzat az SZMSZ 6. szamt mellékletét képezi.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele,

illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartéasa,

a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa,
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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 eszkoéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsol6do 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 ligykoroket, €s az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa

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

e igazgatd
e igazgato-helyettesek;
e iskolatitkar;

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithaté, 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 “Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s 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.

A névre szo6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli, €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.
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A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd felbonthatja, ha a

kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni. A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt
datummal ¢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 id6pontjdhoz jogkovetkezmény fizdédik (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 igazgatohoz, annak tavollétében a
helyetteseihez tovabbitani.

Az iktatas

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

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

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6ld hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatoszam eld-, és utd-szamaban jelezziik a
kapcsolatot a korabbi-késdbbi iratokhoz.

Kiadmanyozas

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

Az ligyintézOnek (iskolatitkar) 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 kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Az iskolaban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
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e Tavollétében az igazgato-helyettesek:

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
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 kiadmanyoz6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairds 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 az gy iktatdoszdma

e azligyintéz0 neve.

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

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

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

g) Alairas

h) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

i) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének 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
igyintézének

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 fenntartod altal biztositott postakiildemények feladdjegyzéke
cimll nyomtatvanyon torténik, melyet a szamla mellékletét képezi.

Az irattarozas rendje
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
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a

cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6]l eltérni csak az igazgatd
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 beliill pedig az iktatdoszamok 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 sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. A harom évnél régebbi iratok az als6 folyoson 1év6 irattari helyiségben, valamint a
sportcsarnok 3. emeletén 1évo helyiségben keriilnek elhelyezésre.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan 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

e 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
hozzéjarulasa 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. torvény 26. pont 41-44.§ szabdlyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kezelését. Errdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
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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 belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az igazgatd koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a titkarsagon. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhetd az igazgatotdl
vagy helyetteseitdl elére egyeztetett idépontban.

Az igazgatonak, vagy az altala kijelolt felelds vezetdnek gondoskodnia kell a szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Hajduboszormény, 2023. augusztus 30.

Takacsné Bird Zsuzsa

1gazgatd

103



HAJDUBOSZORMENYI BOCSKAI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Az irattari terv

Lasd 20/2012. EMMI — rendelet 1. szdmt melléklete

Irattari
tetelszam

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

2.

3.

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokbnyvek, iratselejtezési jeqyz6kbnyvek
Személyzeti, bér- és munkaligy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi
ligyek

Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok
Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek
Naplok

Diakénkormanyzat szervezése, miikbdése

Pedagdgiai szakszolgalat

Szlil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése,
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Orzési id6 (év)

nem selejtezheté
nem selejtezheté
50
10
10
20

10

10

10

10
nem selejtezheté
20
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miikbdese
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
Javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbkbnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, kepesitoé 1
vizsga
27. Kbézbsseégi szolgalat teljesitésérél szolo 5
dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkiili éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, allbeszkbz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kdényvelési bizonylatok

31. A tanmdihely lzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakértéi bizottsag szakertdi véleménye 20

34~ Kéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Tételszam Targy Megorzési mod Csoport Megorzési
hataridé

1. Intézménylétesites, -atszervezes, -fejlesztés Orokos megbrzés Vezetési, igazgatasi és | Orokos megérzés
személyi ligyek

2. Elektronikus iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek 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 iigyek +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 iigyek Orokos megdrzés
35. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés +1 év
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Munkaltatoi megbizas

igazgatohelyettesi feladatok ellatasara

A pedagogusok 11 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi

jogkordmben eljarva hatdrozott idére megbizom ont az aldbbi vezetoi feladatok ellatdasaval:

a) az ellatando vezetoi megbizds: igazgatohelyettesi feladatok

b) a megbizds érvényessége: 202... szeptember 1-t61 202..... augusztus ....-ig tart

C) vezetdi havi megbizdsi dijat 142.776 Ft-ban dllapitom meg.
Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasdért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mérteke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjdn a mindenkor érvényes
gyakornoki illetménynek a tanulok vezet6i megbizasat megel6z6 utolsd oktober 1-jei
statisztikai 1étszama alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény
202..... évi oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szama .... 6, ennek
alapjan a Paétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatohelyettesi megbizasi dij a
gyakornoki illetmény 27%-aval azonos. Vezetdi megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek

figyelembe vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megel6zé oktober 1-jei
gyermek- és tanuldlétszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii
tanulot két gyermekként, a mozgéasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha
az intézmény tanulolétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan ugy

valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasaval megbizasi dijat a
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gyakornoki illetmény jelenlegi szazalékatol eltéréen kell megallapitani, akkor jelen megbizasi
szerz6dését — a hatdlyos jogszabalyok alkalmazéasaval — a szoban forgd oktoberi statisztikat

kovetd év januar 1. napjaval modositani kell.

T4jékoztatom, hogy a Paétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
elott adott magasabb vezetdi, vezetoi megbizas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizasban meghatarozott hatariddig tovabbra is fennall azzal, hogy
visszavonasara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasaval vezetdi
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz616 korabbi magasabb vezetéi megbizasabol hatra

1évo id6szakra tortént.

A vezetoi megbizassal rendelkezo pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulok létszama alapjan kell megdllapitani. A Vhr.
28. § (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezetd megbizassal rendelkezd
pedagdgus heti tandrdinak, foglalkozasainak szdma az 4altala az intézményben tanitott
tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti
oraszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszdma
magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti
tanorak, foglalkozasok szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizdssal
rendelkezo pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétol a fenntarto dontése
alapjan lefelé el lehet térni. A fenntartd ilyen dontést azonban nem engedélyezett
intézményiink szamara.

Vezetdi megbizasa mellett munkakdri €s vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznéalasat és
beosztasat, az eldirt tandrak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezetdi feladatok ellatasaért jardo megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje a vezetdi feladatokkal torténd megbizéasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz,

szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplo vezetoi feladatokkal térténé megbizasa

nem mindsiil a Polgadri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: PtK.)
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XXIX. fejezetében meghatdarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato
¢s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6é kétoldala megdllapodasaval jott 1étre,
hanem — a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldalt megbizasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezetdi megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdasos dokumentdlasa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsanak kidllitasa, illetve — a
munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGardnyos csdkkentése. A
vezetdi megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos

eldirasait kell alkalmazni.
Jelen vezetdi megbizdsdhoz tartozé munkakéri feladatait a mai nappal dtadom Onnek.

Hajduboszormény, 2024.szeptember O1.

1gazgatd

A igazgatohelyettesi feladatokkal térténé megbizas melléklete:

Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
alsos igazgatohelyettesi feladatokkal

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor azonosité adatai:

a) munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

b) szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatojanak szakszerti
helyettesitése, segitése.

Il. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: igazgatohelyettes a Klebelsberg
Kozpont Hajdubdszorményi Tankertilet¢hez tartoz6 Hajdubdszorményi Bocskai Istvan
Altalanos Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:
a) A munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a KK elnoke, valamint atruhazott
hataskorben a Hajduboszorményi Tankertiilet igazgatdja gyakorolja.

C) Kozvetlen felettese: A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatéja
d) Munkakornek alarendelt munkakorok:

e Munkakozosség-vezetdi munkakorok
e Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
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e Nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatottak, pedagdgus munkajat segitd
foglalkoztatottak
Kovetelmények:
Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedagdgus munkakor betdltésnek feltételei a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete szerint.

A tanitoi munkakorre eldirt iskolai végezettsége: foiskola

Képességek:

Szamitogép felhasznaldi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

Ismeret:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatasaval,
fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos jogszabalyok ismerete.

Feladatok:
A munkavégzés helye: 4220 Hajdiboszormény, Bocskai tér 11.
Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

Az altalanos nevelési €s taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOdik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
o 1-2. osztdlyos munkakozdsség
o 3 —4. osztadlyos munkakozdsség
e Napkdzis munkakozdsség

Jogkore:

e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasdnak
iranyitasa.

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

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e Az elektronikus naplo mitkddtetésének ellendrzése.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztalyozod és javito-potldo vizsgak
lebonyolitasat.

e Gondoskodik az az etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérdl az 1- évfolyamban.
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Folyamatosan elldtja az 1-4. évfolyam osztalyfénokeit a munkédjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki feladatokat tartalmazo tanmenetet és ellenérzi az ebben
rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az igazgatoval egyeztetve, a munkakozdsségek javaslatait figyelembe véve elkésziti
az iskolai munkatervet.

Az iskolatitkarral és a rendszergazdaval egyiittmiikodve elkésziti a KIR -statisztikat.
Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

Irényitja az also tagozat orarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Elkésziti a helyettesitési rend kiirasat és ellenérzi a megvaldsitdsat és annak
adminisztraciojat.

Havonta ellendrzi az als6 tagozat tanoran kiviili foglalkozasainak megtartasat és a
naplovezetést.

Egylittmiikddik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Ellendrzi a Hazirend betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba 4llandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuléasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadoodrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkak6zosség-vezetdvel ¢€s az iskolatitkarral
egylttmikodve.

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

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informécidaramlds gyors ¢és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, stb.).

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

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgéalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az also tagozat munkajat.

112



e Irényitja az alsd tagozat tantdrgyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalmat.

o Irdnyitja az alsé tagozat potlo, javitd ¢és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgdk
kovetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valé tanuloi részvételt.

e Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

e Irényitja az alsé tagozatban miikddo tanoéran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

o Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

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

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

e Javaslatot tesz az also tagozatos pedagdgusokat érint tovabbképzésekre, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.

o Elkésziti a helyettesitési rend kiirasat és ellenérzi a megvaldsitasat és annak
adminisztracidjat.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Elkészitteti ¢és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartésat.

Ellendrzi, szervezi az IPR-munkat als6 és felsd tagozaton.

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

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol ¢és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
e Megszervezi és ellendrzi az also tagozatot érintd tigyeleti feladatokat.

Az igazgatd-helyettes munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatd

helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére, feleléssége kiterjed a munkakori

leirasban talalhatd feladatkdrokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az

igazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére ¢&s

pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldando problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel

veszik at egymdas munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikodik az igazgatoval, a nevelGtestiilettel, a sziiloi
munkakozdsséggel, a didkonkormanyzattal, a védéndvel, a hitoktatokkal.

Zaradék:
Az igazgatohelyettes koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
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rendszeresen visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Hajdiboszormény, 2024. szeptember O1.

igazgatohelyettes
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Munkaltatoi megbizas

igazgatohelyettesi feladatok ellatasara

A pedagogusok 11 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi

jogkordmben eljarva hatdrozott idére megbizom ont az alabbi vezetoi feladatok ellatdasaval:

d) az ellatando vezetoi megbizds: igazgatohelyettesi feladatok

e) a megbizds érvényessége: 202..... szeptember 1-t61 202.... augusztus ......-ig tart

f) vezetdi havi megbizdsi dijat 142.776 Ft-ban dllapitom meg.
Az igazgatohelyettesi feladatok ellatisaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mérteke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjdn a mindenkor érvényes
gyakornoki illetménynek a tanuldk vezetdi megbizasat megel6z6 utolsé oktober 1-jei
statisztikai 1étszama alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény
202..... évi oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szama ..... f6, ennek
alapjan a Paétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatohelyettesi megbizasi dij a
gyakornoki illetmény 27%-aval azonos. Vezetdi megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek

figyelembe vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizdasi dij esedékességét megel6zé oktober 1-jei
gyermek- és tanuldlétszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii
tanulot két gyermekként, a mozgésszervi, €érzékszervi (latasi, hallasi), kdzépsulyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha
az intézmény tanulolétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan gy
valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasdval megbizasi dijat a

gyakornoki illetmény jelenlegi szdzalékatol eltérden kell megallapitani, akkor jelen megbizasi
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szerz6dését — a hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval — a szoban forgd oktdberi statisztikat

kovetd év januar 1. napjaval modositani kell.

Téjékoztatom, hogy a Puétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. januar 1-je
elott adott magasabb vezetoi, vezetoi megbizas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizasban meghatdarozott hatariddig tovibbra is fennall azzal, hogy
visszavondsara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazdsaval vezetdi
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz0l6 korabbi magasabb vezet6i megbizasabol hatra

1év0 id6szakra tortént.

A vezetoi megbizassal rendelkezo pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulok létszama alapjan kell megallapitani. A Vhr.
28. § (6) bekezdése alapjan az iskolaban foglalkoztatott vezetdé megbizassal rendelkezd
pedagdgus heti tandrdinak, foglalkozasainak szama az 4ltala az intézményben tanitott
tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti
oraszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszdma
magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetdére meghatarozott heti
tanorak, foglalkozasok szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizdssal
rendelkezo pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétol a fenntarté dontése
alapjan lefelé el lehet térni. A fenntartd ilyen dontést azonban nem engedélyezett

intézményiink szamara.

Vezetdi megbizasa mellett munkakdri €s vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhaszndlasat és
beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezetdi feladatok ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizéasi dijanak havi

N4

illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje a vezetdi feladatokkal torténd megbizéasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz,

szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplo vezetdi feladatokkal tortené megbizasa
nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

XXIX. fejezetében meghatdarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato
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¢s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalt megdllapoddsdval jott 1étre,
hanem — a tdrvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatoé egyoldalti megbizasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezetdi megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdsos dokumentdldasa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsanak kiallitasa, illetve — a
munkatdl vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGardnyos csdkkentése. A
vezetdi megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos

eldirasait kell alkalmazni.
Jelen vezetdi megbizdsdahoz tartozé munkakori feladatait a mai nappal atadom Onnek.

Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

igazgato

A igazgatohelyettesi feladatokkal térténé megbizas melléklete:

Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
felsos igazgatohelyettesi feladatokkal
A munkakér azonosité adatai:
C) munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
d) szervezeti egysége: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

I11. A munkakoér célja: A kdznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdjanak szakszerti
helyettesitése, segitése.

IV. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: igazgatohelyettes Hajduboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Fiiggelmi kapcsolatok:
e) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

f) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajdboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatdja gyakorolja.

) Kozvetlen felettese: A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatéja
h) Munkakoérnek alarendelt munkakérok:

e Munkakozosség-vezetdi munkakorok
e Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkajat segitd
foglalkoztatottak
Kovetelmények:
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Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
A pedagdgus munkakor betoltésnek feltételei a pedagogusok 4y életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2. szama melléklete szerint.

A tanari munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.
Képességek:

Szamitogép felhasznaldi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

Ismeret:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatasaval,
fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos jogszabalyok ismerete.

Feladatok:
A munkavégzés helye: 4220 Hajduiboszormény, Bocskai tér 11.
Intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

A fels@ tagozatos igazgatOhelyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gydzodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Feladata a felsé tagozat nevelésének - oktatasanak és az iskolai konyvtarnak
feliigyelete, kapcsolattartds a didkszervezet vezetSivel, a DOK és az ISK munkéjanak
ellendrzésével.

Hataskorébe tartoznak:
¢ Human ¢és idegen nyelvi munkak6zosség
o Természettudomanyos munkakdzosség
e Nevelési és 6koiskolai munkak6zosség

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére,

e sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

o A didkkozgylilések szervezése €s irdnyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményi Onértékelés munkabizottsagaban valo részvétel.

e Az orszagos mérések szervezése, elokészitése, levezetése, adminisztralasa.

e Az elektronikus naplé mitkddtetésének ellendrzése.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiillonbozeti, az osztalyozd és javito-potlod vizsgak
lebonyolitasat.

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

e Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.
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Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki munkaterveket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatdsokat, bemutatdé Oorakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Az igazgatoval egyeztetve, a munkakozdsségek javaslatait figyelembe véve elkésziti
az iskolai munkatervet.

Az iskolatitkarral, rendszergazdéaval egyiittmtkodve elkésziti a KIR-statisztikat.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja a felsO tagozat orarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,K6zérdekbdl nyilvantartott adatok™ karbantartasarol.

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

Szervezi az altalanos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

Iranyitja a nyolcadikosok bels6 vizsgainak el6készitését, és ellendrzi azokat.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a fels6 tagozat tanoran kiviili foglalkozasainak megtartasat és az e-
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Elkésziti a helyettesitési rend kiirdsat és ellendrzi a megvalositdsat és annak
adminisztraciojat.

Ellendrzi a munkaid6 nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

Egylittmiikodik a fenntartoval leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolafogaszattal ¢és szervezi a
szlir@vizsgalatokat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkakozosség-vezetével és az iskolatitkarral
egylittmiikodve.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi tevékenységet, a fenntartd altal
delegalt specialis szakemberrel egyiittmiikodve.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

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

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelos az informacidaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi jelzérendszerrel.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocidlis segitd munkatérssal, az
iskolafogészattal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Nyilvéntartja a sportcsarnok hasznélatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Ellendrzi a iskolai konyvtar tevékenységét.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a fels6 tagozat munkajat.

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

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

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasadban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.
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o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantadrgyak tanmeneteit.
e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
e Iranyitja a felsé tagozat potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak
kovetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi azokat.
e Irényitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken valé tanuloi részvételt.
e Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.
e Irényitja a felsé tagozatban miikodo tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.
o Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.
e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
Az igazgatdhelyettes munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére, feleléssége kiterjed a munkakdori
leirasban taldlhatd feladatkorokre, ezen tilmenden személyes felelsséggel tartozik az
igazgatonak. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus —-munkakorben foglalkoztatott szamara
Koznevelési foglalkoztatott:

Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Szakképzettség:
1. A munkahely megnevezése:

Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskolaja (4220 Hajdubdszormény,
Bocskai tér 11.)

2. A munkakor megnevezése:

Tanér/tanitod

FEOR: 2431
3. A munkakor célja:
A didkok életkorhoz igazodd6 modszerekkel vald képzése: szakszeri és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi nevelése a NAT ¢és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
4. A munkakor betoltésének feltételei:
A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a pedagogusok 1j €letpalyéjarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2. szamu
melléklete szerint.
A betoltott ........ szakos tanari/tanitdoi munkakdrre eldirt iskolai végzettség: foiskola

S. A munkavégzés konkrét helye:

Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola 4220 Hajdibdszormény, Bocskai
tér 11.

Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola 4220 Hajdiiboszormény, Kaplar
Miklés utca 5.
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6. A munkaido beosztasa:
Heti munkaideje: 40 ora teljes munkaido

A napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozé rendelkezések szerint nyolc
ora, a heti munkaidot hétf6tdl péntekig 6t napra osztja be a munkaltaté, a napi
munkaidd legkorabban 7.00 6rakor kezdddik és legkésdbb 18.00 orakor fejezddik be, a
rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

7. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, valamint a KK Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban foglaltak szerint a
Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduiboszorményi
Tankeriileti Kozpont igazgatdja, valamint atruhdzott hatdskorben a Hajdiboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatdja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettese: alsos / felsds igazgatohelyettes

8. A feladatok részletes felsorolasa.

a) Képességek:
Szervez6 és lényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

b) Ismeret:
A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabdlyok, utasitisok ¢€s a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

C) A munkakor tartalma:
Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kitelezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadéasa, elsajatitadsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejléddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egylittmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,
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3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét:
e Tanév elején a kdvetelmények, €és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi orakat.

e Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulo kisérleti tevékenyseéggel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira €pitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell adja at!

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,
o A felméré és témazar6 dolgozatok idSpontjat a tanulokkal, és tanartarsaival eldre
kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését.
e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢€és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse; vezeti a Krétdban az
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osztalynaplodt; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzdkonyveit, torzskonyveket,
stb.

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel:

e A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allando
gyarapitdsa, az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani
tdjékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté orékat tart és dokumentalva
hospital tanitasi orakon.

e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a
pedagbgiai program moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol, eldadast
¢s bemutato orat tart. Kollégai kdzremitkdésével rendben tartja a rabizott szertarat, a
targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsajtja.

o Levezeti és feliigyeli az osztalyozod, kiilonbdzeti és egyéb vizsgédkat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezeto helyettes ellatja.

e Vezeti a Krétaban a munkaidd nyilvantartast havi rendszerességgel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen €s id6ben munkara képes allapotban megjelenni, tanoraja
elétt 15 perccel a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia,

biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az Aaltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

g) A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 171-172. §-ban meghatarozott
képesség-kibontakoztato, integracios felkészités keretébe tartozo feladatokat lat el:

o Az alkalmazott program: Integracios Pedagdgiai Rendszer (IPR)
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o A képesség-kibontakoztatd, integracios felkészitéssel toltott munkaidét a KRETA
tanligyi adminisztracios rendszerben rogziti.

o A tanulok fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit.

o Feljegyzések késziilnek az értékeld esetmegbeszélésekrodl, a tanulod csaladjaval és a
tanul6 tanitasaban érintett pedagdgusokkal torténd rendszeres kapcsolattartasrol.

o A képesség-kibontakoztatd, integracios felkészités eszkozrendszere és modszertana
alapjan késziti a tanmeneteket, s azok alapjan folyik a nevelé-oktaté munka.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagéogus munkakorben foglalkoztatott szamara
a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfondki munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghaladoé része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjéban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozd feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

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

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

9. Hataskorok, jogkorok.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

10. Felelosségi kor.
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

12. Informacios kapcsolatok.

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart
kapcsolatot.

Panaszkezelés esetén a szolgalati it betartasa kotelezo.

13. Helyettesitések:

(1) A pedagégus a szdmara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliil tovabbi
tanérai ¢és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betdltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palydzati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOraban,
részmunkaidd esetén ennek iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellaitdis mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a
pedagdgus szdmdra a munkaltatd a munkakdrére iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag
eseti helyettesitésre egyoldaliian rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos
helyettesités keretében a pedagdégus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozés, szakszolgalati kozvetlen
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foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a munkaltatd irdsba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan
kertilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben azon feliil tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a
munkaltato altal beoszthaté munkaidd-részre vonatkozodan eldzetesen kozolt munkaido-
beosztast, a munkaidd-beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés
megkezdését megeldzden legaldbb negyvennyolc oOraval korabban kell kozdlnie a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is
elrendelhetd.

13. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak
szerint tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki
az 6tvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betdltotte. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

14. Munka- és védéruha-ellatas (ha jar a dolgozonak): nincs
15. Titoktartasi kotelezettség (jogszabaly szerint):

Nkt. 42. § (1) * A pedagbdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az
ellatdsdban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlddésével Osszefiiggd megbeszélésre.

(2) * A gyermek ¢€s a kiskora tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon
beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek,
tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

(3) * A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

16. A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, éralatogatasok eldre egyeztetett idépontjai alapjan,
valamint a kiilsé szakértével torténd értékelés szakmai ellendrzés soran.
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17. Zaradék:

A pedagbgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato és az igazgatohelyettes
megbizza. Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

Késziilt: Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

Hatalyos: 2025. augusztus 31.

igazgato

A fenti munkakori leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

pedagdgus aldirdsa

Munkaltatoi megbizads

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdoromben eljarva hatdrozott idére megbizom oOnt az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellitando megbizas: munkakizosség-vezetoi feladatok ellatisa az intézmény
................. munkakozosségében,

b) a megbizds érvényessége: 2024. szeptember 1-t61 2025. augusztus 31-ig tart.

129



A munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az
intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény erdforrasainak figyelembe

vételével 2024. évre érvényesen

C) havi munkakoziosség-vezetoi megbizasi dijat 19.989 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakézosseg-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi vagy
intézmények kozotti munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi, szakosztalyvezetdi feladatokat lat
el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladat
ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is
ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egylitt torténd kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozdsség-vezetdi (tagozatvezetoi,
szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizés
irasos visszavondsdra nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz,

szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil
a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalt megdallapodasaval jott 1étre, hanem
— a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatdé egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése sordn ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentadldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazoldsanak kidllitisa, illetve — a
munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A
munkak6zdsség-vezetdi megbizas sordn kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatdlyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetoi megbizasanak részekent ismertetem onnel a munkakézosség-
vezetoi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben

leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.
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igazgato

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténo megbizas melléklete:

a)

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintii szakszeri milkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozdsségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkako6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzeéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetéi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozdsségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

feleldsséggel tartozik a munkakozOsség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatanak biztositdsaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,
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o clokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

e legfontosabb szakmai ¢s pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

e minden ¢év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

e legaldbb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

e cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

c) kiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
e kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o munkakozdsség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idGtartamat az igazgato 4ltal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkak6z0sség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi
megbizasrdl torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkakdzosség-vezetdi megbizds visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.
igazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

pedagogus
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1-2. évfolyamos munkakozosség-vezeto

Intézmény neve: Hajdiiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: 1-2. évfolyamos munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: 1gazgato / igazgatohelyettes

Beosztottak: 1-2. osztalyban tanit pedagégusok

1. A munkakor célja

Az 1-2. évfolyamos munkakozosség-vezetd feladata a kisiskolasok nevelését-oktatasat végzo
pedagogusok szakmai tevékenységének 0sszehangolésa, az also tagozat elsé két évének
modszertani és pedagdgiai egységének biztositasa, a tanuldk sikeres iskolai beilleszkedésének
¢s fejlodésének tAmogatasa.

2. F6bb feladatok és felelosségi korok
2.1. A munkakozosség szakmai iranyitasa

Az 1-2. évfolyamon tanit6é pedagdgusok munkajanak koordinalésa.

A munkakdzosség éves munkatervének elkészitése és végrehajtasanak nyomon kdvetése.
A tantervek, tanmenetek, heti tervek egyeztetése és szakmai timogatasa.

Modszertani egyeztetések, belsé bemutatd orak, tapasztalat-megosztas szervezése.

2.2. A tanulok fejlédésének tamogatasa

A beilleszkedési €s tanuldsi nehézségekkel kiizdd gyermekek segitésének koordinélésa.
A differencidlas és a személyre szabott fejlesztés modszereinek tdmogatésa.

A tanuldi teljesitmények nyomon kovetése, mérések eredményeinek értékelése.
Javaslattétel fejlesztd foglalkozasokra, egyéni timogatasi formakra.

2.3. Pedagogiai egyiittmiikodés és kozosségépités

Kapcsolattartds a napkozis nevelOkkel, gydgypedagdgusokkal, fejlesztopedagdgusokkal,
iskolapszichologussal.

Szoros egyilittmiikdodés a sziilokkel, sziildi értekezletek, fogadoordk egységes szemléletének
tamogatasa.

Osztalykozosségek — fejlodésének  segitése, szocidlis  kompetencidk  fejlesztésének
Osszehangolasa.

Belsdé rendezvények, évfolyamszintli programok, hagyomanyok szervezésének tadmogatisa
(pl. Mikulas, karacsony, anyak napja, tanévzaro).

Bocskaiba hivogatd szervezése.

2.4. Modszertani és tanulasszervezési fejlesztések

Az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd tanitdsi modszerek alkalmazéasanak 0sztonzése.
Javaslattétel jatékos tanulasi formakra, IKT-eszk6z0k beépitésére, vizualis segédanyagokra.
Az olvasas-szovegertés, alapkészségek, tanulasi motivacio fejlesztésének tamogatasa.

133



2.5. Dokumentacios és adminisztracios feladatok

A munkakozdsség dokumentumainak naprakész vezetése (munkaterv, beszamold,
jegyzokonyv).

Beszadmolas az intézményvezetés fel¢ az évfolyam szintli pedagogiai helyzetrdl.

Részvétel iskolai onértékelésben, pedagogiai program fejlesztésében.

Javaslattétel eszk6zbeszerzésre, tananyagfejlesztésre, tovabbképzésekre.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

Felséfoku tanitoi végzettség.

Legalabb 3 év pedagogiai gyakorlat also tagozaton, lehetéleg 1-2. évfolyamon.

Alapos modszertani ismeretek az alapkészségek fejlesztésében (iras, olvasas, szdmolas).
Empatikus, gyermekkdzponta szemlélet.

Jo egylittmiikodési és kommunikacios készség.

Kezdeményezokészség, megbizhatosag, szervezoképesség.

A pedagdgiai program €s a nemzeti alaptanterv alapos ismerete.

4. Munkavégzés helye, ideje

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola telephelyei
Munkaidd: az intézmény munkarendje és a pedagdégus-munkakorre vonatkozo jogszabalyok
szerint.

5. Egyéb rendelkezések

A munkakdr tanorai kotelezettséggel egyiitt lathato el.

A munkak6zOosség-vezetdi megbizas hatarozott iddre (altaldban 1-5 ¢év) szol, az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges a munkakozosség szakmai €s emberi bizalmanak
elnyerése.
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3—4. évfolyamos munkakozosség-vezet6

Intézmény neve: Hajdiboszérményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: 3—4. évfolyamos munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: Igazgato / igazgatohelyettes

Beosztottak: A 3—4. osztalyban tanitd pedagdgusok

1. A munkakor célja

A munkakozosség-vezetd célja a 3-4. ¢évfolyamon tanitd pedagoégusok szakmai
tevékenységének irdnyitdsa €s tamogatisa, az egységes pedagogiai elvek érvényesitése, a
tanulok készségfejlesztésének Osszehangoldsa, valamint a felsd tagozatra vald atmenet
elokészitése.

2. Fobb feladatok és felelosségi korok
2.1. Munkakozosségi iranyitas

A 3-4. osztélyos tanitok szakmai munkajanak koordinalasa, segitése.

A munkakdzosség éves munkatervének elkészitése, végrehajtasanak nyomon kovetése.
A tanmenetek, tematikus tervek egyeztetése, kozos pedagogiai elvek kialakitésa.

Bels6 hospitalasok, bemutato 6rak, szakmai megbeszélések szervezése.

2.2. Tanuloi teljesitmény fejlesztése

A tanulok alapkészségeinek (szovegértés, szamolasi képességek, logikai gondolkodas) tudatos
fejlesztésének tamogatasa.

A tanuloi teljesitmények méréseinek egységesitése, eredmények elemzése.

A lemarad¢ tanuldk felzarkoztatasanak, a tehetséggondozasnak a koordinalasa.

A felso tagozatra torténd zokkendmentes atmenet timogatésa.

2.3. Modszertani fejlesztés

Hatékony tanitasi-tanuldsi modszerek alkalmazasdnak 0Osztonzése (kooperativ technikék,
Jjatékositas, differencialas).

IKT-eszk6zok és digitalis tananyagok hasznalatdnak tamogatasa.

A pedagdgusok kozotti jo gyakorlatok megosztasanak szervezése.

2.4. Nevelési feladatok tamogatasa

A kozosségfejlesztés €s a tanuldl magatartasformalas 6sszehangolt segitése.

Az osztalyfonokokkel valo egyiittmiikodés a tanulok szocidlis kompetencidinak
fejlesztésében.

Kapcsolattartas a napkozis neveldkkel, fejlesztépedagogusokkal, sziildkkel.

Unnepségek, osztaly- és iskolai rendezvények szervezésében valo részvétel.

2.5. Adminisztracios és szakmai dokumentacio

A munkakozdsség hivatalos dokumentumainak (munkaterv, beszamold, jegyzdkonyv)
elkészitése €s vezetése.
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Javaslattétel taneszkozokre, szakirodalomra, tovabbképzésekre.
Rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetéssel, részvétel az iskolai Onértékelési
folyamatban.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

Fels6foku tanitoi végzettség.

Legalabb 3 év szakmai tapasztalat 3—4. évfolyamon.

J6 szervezo- és koordinacios készség.

Gyermekkdzpontliisag, empatia, kovetkezetesség.

Modszertani sokszinliségre vald nyitottsag.

Az intézményi pedagdgiai program és a NAT eldirasainak alapos ismerete.

4. Munkavégzés helye, ideje

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola telephelyei
Munkaidd: a pedagdgus-munkakdrre vonatkoz6 szabalyozas szerint

5. Egyéb rendelkezések

A megbizas hatarozott idore sz6l (altalaban 1-3 év), intézményvezetdi dontés alapjan.
A munkakdr tanorai kotelezettséggel parhuzamosan lathato el.
A megbizas szakmai ratermettséget és a munkatarsi k6zosség bizalmat feltételezi.
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Napkozis munkakozosség-vezeto

Intézmény neve: Hajdiiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Napkozis munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: lgazgato / igazgatohelyettes

Beosztottak: Napkozis neveldk, tanuloszobai foglalkozasokat vezetd pedagogusok

1. A munkakor célja

A napkozis munkakozosség-vezeto feladata a délutani pedagogiai tevékenységek — kiilondsen
a napkozi otthonos — szakmai és szervezeti 0sszehangolasa, a munkak6zdsség szakmai
tamogatasa, valamint az intézmény nevelési célkitlizéseinek délutani megvalositasanak
biztositésa.

2. F6bb feladatok és felelosségi korok
2.1. A napkozis munkako6zosség iranyitasa

A napkozis nevel6k munkéjanak dsszehangolasa, szakmai koordinalésa.
Munkako6zosségi éves munkaterv készitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
Nevelési és tanulasi célok egységes érvényesitése a délutani foglalkozasokon.

A gyermekek életkoranak megfeleld napirend kialakitasanak feliigyelete.

A tanulési id6, szabadidos és étkezési rend szervezésének tdmogatasa.

2.2. Szakmai fejlesztés és modszertani timogatas

A napkdzis pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésének dsztonzése.

Uj moédszertani otletek, szabadidés tevékenységek, jatékos tanulasi formék bevezetésének
tamogatasa.

Belsé bemutat6 foglalkozésok, tapasztalatcserék szervezése.

2.3. Gyermekkozpontu mitkodés biztositasa

A tanulok testi-lelki jollétének tdmogatasa a délutani idészakban.

Konfliktuskezelési €s viselkedési problémak megeldzésében valo aktiv kozremiikddeés.
A tanuldi szocidlis készségek, kozosségi normak fejlesztésének koordinalasa.

Szoros egyiittmiikodés a sziilokkel és a délel6tti pedagdgusokkal.

2.4. Kapcsolattartas és kozosségépités

Egyiittmiik6dés az iskolavezetéssel és mas munkakozosségekkel.

Részvétel az intézmény kozdsseégi €letében, programok (pl. tinnepségek, kézmiives délutanok,
projektnapok) szervezésében.

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel (pl. konyvtar, muzeum, kozosségi haz) a délutani
programok bdvitése érdekében.

2.5. Adminisztracios kotelezettségek
Munkak6z6sségi dokumentaciok (munkaterv, beszdmolo, jegyzOkonyv) vezetése.
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A gyermekek napkozis jelenlétének, szocialis, magatartasi és tanulmanyi jellemzdinek
figyelemmel kisérése, jelzések a megfeleld szakemberek felé.

Javaslattétel taneszkozokre, jatékokra, szabadidds eszkdzokre.

Rendszeres kapcsolattartds a gyermekvédelmi feleldssel és az iskolapszichologussal.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

Fels6foku pedagogusvégzettség.

Legalabb 3 év szakmai tapasztalat napkdzis vagy tanoran kiviili nevelési teriileten.
J6 szervezOkészség, feleldsségteljes munkavégzés.

Empatia, gyermekkozpontu szemlélet.

Hatarozott, tamogat6 vezetdi fellépés.

Kivalo egyiittmiikodési ¢s kommunikacids készség.

4. Munkavégzés helye, ideje

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola telephelyei
Munkaidd: az intézmény munkarendje szerint, pedagdégusokra vonatkozo szabalyozas alapjan

5. Egyéb rendelkezések

A munkakdr tanorai (napkdzis) neveldi tevékenységgel egyiitt 1athato el.

A  munkak6zdsség-vezetdi megbizas hatarozott iddre (4ltaldban 1-3 ¢év) szol, az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

A munkakor betdltése szakmai elismertséget és a munkak6zdsség bizalmat feltételezi.

Human és idegen nyelvi munkakozosség-vezet6

Intézmény neve: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Human és idegen nyelvi munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6 / intézményvezet6-helyettes

Beosztottak: A human (magyar nyelv és irodalom, torténelem, erkdlestan) és idegen nyelvi
(angol, német stb.) tantargyakat tanitdé pedagdgusok

1. A munkakor célja

A munkak6zosség-vezetd szakmai irdnyitast biztosit a human és idegen nyelvi tantargyakat
tanitd pedagdgusok szamara. Feladata a tanitasi gyakorlat 0sszehangolésa, fejlesztése, az
egyseéges pedagdgiai elvek érvényesitése, valamint az intézményi nevelési-oktatasi célok
tamogatasa.

2. Fobb feladatok és felelosségi korok
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2.1. Munkako6zosségi iranyitas

e A human és idegen nyelvi munkakzosség szakmai iranyitasa, éves munkaterv
készitése.

e A tanarok szakmai munkéjanak segitése, tapasztalatcserék, belsé képzések szervezése.

o Azegységes kovetelményrendszer és értékelési elvek kidolgozasanak koordinalasa.

o A tantervek, tanmenetek, oratervek 6sszehangolésa, mindségiik ellendrzése.

e A tantdrgyi versenyek, hazi versenyek, projektnapok, tinnepi miisorok szervezése.

e Az 1j mddszertani eljarasok, digitalis eszkdzok bevezetésének tamogatasa.

2.2. Szakmai fejlesztés és innovacio

o Részvétel a tantargyakat érint6 pedagogiai innovaciokban, jo gyakorlatok gytjtése,

megosztasa.
e A helyi tantervek fejlesztésében valod kozremiikddés, javaslattétel ) taneszkdzokre,
segédanyagokra.

o Részvétel az iskolai onértékelés, tanfeliigyelet és mindségbiztositas folyamatéban.
2.3. Mérés-értékelés és tanuloi teljesitmény

e A tanuldi teljesitmények kovetése, mérések (diagnosztikus, szummativ) koordinalasa,
elemzése.

e Az ecredmények alapjan javaslattétel fejleszto intézkedésekre.

o Tehetséggondozas és felzarkoztatas tamogatésa.

2.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

o Egyiittmlikddés az iskolavezetéssel, mas munkakozosségekkel, sziilokkel, kiilsd
szakmai partnerekkel.

o Kapcsolattartas a helyi, megyei és orszagos versenyszervezokkel.

o Részvétel az iskolai rendezvényeken, szaktargyi iinnepségeken, kulturalis
programokon.

2.5. Dokumentacios kotelezettségek

o Eves munkaterv, beszamolok, értékelések elkészitése.
e Munkakdzosségi értekezletek elokészitése, jegyzOkonyvek vezetése.
o Javaslattétel tovabbképzésekre, taneszkoz-beszerzésekre, tantargyi fejlesztésekre.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

o Felsofoku végzettség az érintett szaktargy(ak)bol.

o Legalabb 3 év szakmai tapasztalat az oktatasban.

o Kiemelkedd szaktargyi és pedagdgiai felkésziiltség.

e JO szervezd- és irdnyitoképesség.

o Kival6 kommunikacios €s egyiittmikodési készség.

o Nyitottsag az 0j mddszerekre, fejlesztésekre.

e Az intézményi alapdokumentumok, a NAT ¢és az adott tantargyak kovetelményeinek
alapos ismerete.
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4. Munkavégzés helye, ideje

« Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola telephelyei
e Munkaidd: az intézmény munkarendje szerint, a pedagégusokra vonatkozé eléirasok
alapjan

5. Egyéb rendelkezések

e A munkakor ellatdsa mellett tandrai kotelezettség is van.

e A megbizés hatdrozott iddre szol (altaldban 1-3 év), melyet az intézményvezeto ad.

e A munkakor ellatdsahoz sziikséges a tantestiilet bizalmanak és egyiittmiikodésének
elnyerése.

Természettudomanyos munkakozosség-vezeto

Intézmény neve: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: Természettudomanyos munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: lgazgato / igazgatohelyettes

Beosztottak: A természettudomanyos tantargyakat (természettudomany, fizika, kémia,
bioldgia, foldrajz, testnevelés) tanitd pedagodgusok

1. A munkakér célja

A természettudomanyos munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség szakmai és
madszertani tevékenységének koordindlasa, fejlesztése, a tantargyak dsszehangolasa, a tanuldi
eredményesség novelése, valamint az iskolai nevelési-oktatasi célok timogatasa a
természettudomanyos teriileteken.

2. Fobb feladatok és felelosségi korok

2.1. Munkakozosségi iranyitas

e A természettudomanyos munkakodzosség éves munkatervének elkészitése és
megvaldsitasanak nyomon kovetése.

e A tantargyakat tanité pedagoégusok szakmai tamogatdsa, modszertani megujulas
segitése.

o A tantargyi kovetelmények és értékelési szempontok dsszehangolasa.

o A tanmenetek, tematikus tervek egyeztetése és ellendrzése.

« Oralatogatasok szervezése, belsé bemutato 6rak lebonyolitasa.

2.2. Tanuléi teljesitmények nyomon kovetése
o Tanulo6i eredmények elemzése, mérések (helyi és orszagos) elokészitése €s
kiértékelése.
e Tehetséggondozas tamogatasa: szakkorok, tanulmanyi versenyek, iskolai projektek
szervezese.
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o Felzarkoztatasi lehetoségek, differencidlas osztonzése.
2.3. Mddszertani és szakmai fejlesztés

e Az 1j tanitasi modszerek, digitalis eszk6zok €s természettudomanyos szemléltetd
anyagok bevezetésének tdmogatasa.

o Részvétel és kozremlikodés az iskolai innovacios folyamatokban, pedagogiai program
fejlesztésében.

o Tudomanyos napok, témahetek, kisérleti bemutatok, természeti jelenségek
megfigyeléséhez kapcsoldodo programok koordinalasa.

2.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

o Egyiittmiikddés az iskolavezetéssel, mas munkakozosségekkel, a fenntartoval és
szakmai partnerekkel.

o Kapcsolattartas helyi és orszagos természettudomanyos versenyek szervezdivel.

o Kiilsé programokra (pl. mizeumlatogatés, terepgyakorlat, 6koiskolai programok) vald
javaslattétel, szervezés.

2.5. Dokumentacids és adminisztracios kotelezettségek

e A munkak6z6sség dokumentumainak vezetése (munkaterv, beszamolok,
jegyzoékonyvek, reflexiok).

e Rendszeres beszamolas az intézményvezetés felé a munkak6zdsség munkdjarol.

o Javaslattétel tovabbképzésekre, taneszkoz- €s eszkdzbeszerzésekre.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

o Fels6foku végzettség €s tanari szakképzettség a természettudoményos tantargyak
valamelyikébdl.

e Legalabb 3 év pedagdgusi gyakorlat.

o Szakmai elhivatottsag, modszertani nyitottsag.

o JO szervezOkészség, csapatmunkara vald alkalmassag.

o Kommunikécios készség, egyiittmiikodési képesség.

e A NAT, a kerettantervek és az intézményi pedagogiai program ismerete.

4. Munkavégzés helye, ideje
 Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola telephelyei
e Munkaid6: az intézmény munkarendje szerint, a pedagégusokra vonatkozo
szabalyozas alapjan
5. Egyéb rendelkezések
e A munkakor ellatdsa mellett tandrai kotelezettség is van.
e A megbizés hatdrozott iddre szol (altalaban 1-3 év), melyet az intézményvezetd ad.

e A munkakor betoltése feltételezi a szakmai hitelességet €s a tantestiilet
egylttmikodésének tdamogatasat.
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Nevelési és okoiskolai munkakozosség-vezet6

Intézmény neve: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: Nevelési munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: Igazgato / igazgatohelyettes

Beosztottak: Osztalyfonokok, nevelési teriileten dolgozd pedagdgusok

1. A munkakor célja

A nevelési munkak6zdsség-vezetd feladata az iskola nevel6-oktaté munkdjanak tdmogatasa és
iranyitasa a nevelési teriileten, kiillondsen az osztalyfonoki munka koordindldsa, az egységes
nevelési elvek kialakitasa, valamint a nevel6testiillet kozosségépitd tevékenységeinek
szervezése €s megvaldsitasa.

2. Fobb feladatok és felelosségi korok

2.1. Az osztalyfonokok osszefogasa és iranyitasa

Az osztdlyfonokok rendszeres szakmai tamogatdsa, konzultacidk, tapasztalatcserék
szervezése.

Az egységes osztalyfonoki szemlélet kialakitdsdnak segitése, az iskolai nevelési elvek
mentén.

Az osztalyfonoki tevékenységek ellendrzése, koordinalasa (pl. osztalyfonoki oratervek,
dokumentécio, sziilokkel vald kapcsolattartas).

Az osztalyfonoki munka hatékonysdganak novelése érdekében javaslattétel az iskolavezetés
felé.

Palyakezdd osztalyfonokok mentoralasa, timogatésa.

2.2. Nevelési program megvalositasanak segitése

Ko6zremiikodés az intézmény nevelési programjanak tervezésében, végrehajtdsaban ¢és
értekelésében.

A tanul6i kozosségek fejlesztésének koordinaldsa, k6zosségi programok kezdeményezése.

A tanul6i magatartas és szocialis készségek fejlesztésének tamogatasa.

2.3. Nevelotestiileti kozosségépité programok szervezése

A neveldtestiilet kozosségi ¢életének szervezése, csapatépitd programok (kirdndulédsok,
iinnepségek, belso tréningek) elokészitése €s lebonyolitasa.

A pedagogusok kozotti jo6 munkahelyi 1€gkor, egytittmiitkodés erdsitése.

Belsé kommunikacid eldsegitése, konfliktuskezelés tdimogatasa a neveldtestiileten beliil.

A pedagogusok jollétének elomozditasat célzo javaslatok megfogalmazasa.

2.4. Egyiittmiikodés az iskolavezetéssel és mas munkakozosségekkel

Rendszeres beszamolds az intézményvezetés felé a nevelési teriilet aktudlis kérdéseirdl,
problémairol.

Egyiittmiikddés mas munkakozosség-vezetokkel, szakmai egyeztetéseken valo részvétel.
Kapcsolattartds az iskolapszichologussal, gyermekvédelmi feleldssel, szocidlis segitdkkel a
tanulok nevelési sziikségleteinek figyelembevételével.
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2.5. Adminisztracios és dokumentacios kotelezettségek

Munkak6zosségi munkatervek, beszamolok készitése.

Részvétel az iskolai onértékelési és mindségbiztositasi folyamatokban.
Javaslattétel tovabbképzésekre, nevelési témaju belsd szakmai programokra.

3. Elvarasok és sziikséges kompetenciak

Felséfokt pedagogusi végzettség és legalabb 3 év pedagodgusi tapasztalat.
J6 szervezOkészség, vezetdi ratermettség.

Kival6é kommunikécios és egyiittmiikodési képesség.

Elkotelezettség a neveldmunka irdnt.

Kreativitas, empatia, konfliktuskezeld képesség.

A koznevelési torvény €s az intézményi nevelési program ismerete.

4. Munkavégzés helye, ideje
Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola telephelyei
Munkaidd: az intézmény munkarendje szerint, a pedagdégusok munkarendjének megfeleléen

5. Egyéb rendelkezések

A munkakor betdltése az intézményvezetd megbizasa alapjan torténik.

A megbizas hatdrozott idore, a munkak6zosség-vezetdi ciklus idStartamara szol (altalaban 1—
5év).

A munkakor ellatasa mellett tanorai kotelezettség is van.

9.1 Osztalyfénoki megbizas munkakori leiras

Munkdltatoi megbizds

iskolaban osztalyfonoki feladatok ellatasdara

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkéromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt az alabbi

feladatok ellatasaval:

a)az ellatando megbizds: osztdlyfondiki feladatok ellatdsa az intézmény ....... osztalyaban
b)a megbizds érvényessége: 2024. szeptember 1-tdl ............ augusztus 31-ig tart.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaeért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki

illetmény 6-16%-anak megfeleld also €s felsé hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
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fenntartojanak rendelkezése, valamint az intézmény er6forrasainak figyelembe vételével

2024. évre érvényesen

C) havi megbizasi dijat 49.972 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valo megbizas
idejéere — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizési dijanak havi illetményével
egyiitt torténd kifizetésére tehdt mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje az
osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,

szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi) feladatokkal torténd
megbizasa nem mindsiil a Polgari Toérvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizdsi szerzodésnek, mert a
megbizas nem a munkaltatd és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldalu
megallapodasaval jott 1étre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatd
egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan — az osztalyfénok
orak haladési naploba torténd beirasat ide nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdasos dokumentdlasa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsanak kiallitasa, illetve — a
munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGardnyos csokkentése. Az
osztalyfonoki megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak részeként ismertetem onnel osztalyfonoki munkakori
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Hajdub6szormény, 202... szeptember 01.

igazgato

Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:
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a)

Munkakori leirasdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldséat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
didk-onkorményzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, és az iskola vezetdjével

az értekezletet megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére vonatkozoan,

részt vesz a koOzoOsségi szolgdlat megszervezésében, a tanuldk tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziildi értekezleteket, arrdl jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya miisorainak, ballagésanak, stb. el6készitd munkéalataiban,

minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya

N4

tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara, a teremben elhelyezett
faligjsag tartalméanak karbantartdsara,
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b)

c)

d)

minden év szeptemberének 15. napjdig frissiti, ellendrzi a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdé tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintden ellendrzi a digitalis
naplo osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €és igazolatlan hidnyzéasat, harom napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott tizenet vagy levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

az értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatdsdnak hatarozott idétartamat az igazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,
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e osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato
altal elkészitett fenti megbizési dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizds a megbizadsban megjelolt hataridé lejartdval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatojanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténé megbizés visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell
indokolnia.

Hajduboszormény, 202... szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Hajduboszormény, 202.... szeptember 01.

pedagbgus
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Mentor pedagogus

Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
1. A munkakor megnevezése:

Mentor pedagogus

2. Kozvetlen felettese:

Igazgat6

3. A munkakor célja:

A gyakornok pedagogus felkészitése a pedagogus €letpalyara, szakmai fejlodésének segitése,
az intézményi beilleszkedés tdmogatasa.

4. Jogszabalyi hattér:

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet 15/A-15/B. §.

5. Fo feladatok és feleldsségi korok:

A gyakornok intézménybe valo beilleszkedésének segitése.

A pedagogiai-modszertani tevékenységek tamogatésa.

Az intézményi dokumentumok (pedagodgiai program, helyi tanterv, SZMSZ, hazirend)
értelmezésének és alkalmazasanak segitése.

Oralatogatasok végzése: negyedévente legalabb 1, legfeljebb 4 alkalommal.

Oralatogatasokat kovetden szakmai megbeszélés tartasa.

Konzultaci6 biztositdsa a gyakornok szamara, szlikség esetén heti rendszerességgel.

frasbeli  értékelések  készitése  félévente a  gyakornok teljesitményérél  és
kompetenciafejlodésérol.

Osszefoglal6 értékelés elkészitése a gyakornoki idészak végén.

A gyakornok felkészitése a mindsitd vizsgara, a portfolid Osszedllitdsanak segitése.

A pedagoguskompetencidk fejlddésének nyomon kovetése €s dokumentalasa.

6. Kapcsolattartas:

Kozvetlen kapcsolat az intézményvezetdvel, szakmai munkakozdsség-vezetokkel.
Napi/heti munkakapcsolat a gyakornokkal.

Egyiittmiikddés a neveldtestiilet tagjaival.

7. Felelosség:

A gyakornok szakmai eldmenetelének nyomon kdvetése és tamogatasa.

A jogszabalyban eldirt értékelések pontos, hataridében torténd elkészitése.
A mentoralasi folyamat dokumentélésa.

8. Sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai szaktudds, mddszertani felkésziiltseg.

J6 kommunikécios és egyiittmitkodési készség.
Tiirelmesség, tAmogatd attitlid.

Képesség visszajelzés adasara és fejleszto értékelésre.

9. A munkakor ellatasanak feltétele:
Pedagdgus-munkakor betoltésére valo jogosultsag.
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Legalabb pedagogus II. fokozat vagy pedagogus 1. fokozatban eltoltott 5 év.
Az igazgato kijelolése mentor feladatok ellatasara.

10. Egyéb rendelkezések:
A mentor tevékenységét az igazgatd iranyitja és ellendrzi.
A mentor feladatainak ellatasa a nevel§-oktatd munka mellett, annak részeként torténik.

11.Mentor irasbeli értékelés sablon

Intézmény neve: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Ertékelt gyakornok NEVE: ............ccoweveeuereeeeeeeeeeeeeesereseneees
MUnKakor: ......ccoeevievieeiieeieeieeee e

MENTON NEVE: ..o

Iddszak: 202.../... tanév ........ felév

1. Beilleszkedés az intézménybe
e Mennyire ismerte meg és alkalmazza az intézmény dokumentumait (pedagogiai
program, helyi tanterv, SZMSZ, hazirend).
e Kapcsolata a tantestiilet tagjaival, egyiittmiikodési hajlandosaga.
e Pedagdgiai, nevelési szemléletének illeszkedése az iskola értékrendjéhez.
Ertékelés:

2. Pedagogiai-modszertani felkésziiltség
e Tanorak/foglalkozasok felépitése, célkitizések megfogalmazésa.
¢ Differencidlas, a tanuldi sziikségletekhez valé alkalmazkodas.
e Eszk6zok, modszerek soksziniisége.
e A tanuldi kompetenciak fejlesztése.
Ertékelés:

3. Oralatogatasok tapasztalatai
e Oralatogatasok szama: ............
@  FO er0sSEZek: ..oouvvuiiiiiiiiieie e
o Fejlesztendd teriiletek: .......occvvevieeeiiiiiiiiiieee e
Mentor reflexioja:

4. Konzultacio és szakmai fejlodés
e Konzultaciok rendszeressége, tartalma.
e Gyakornok 6nallosaga, nyitottsaga a visszajelzésekre.
e Sajat szakmai fejlédésének tervezése.

Ertékelés:

5. Osszegz6 értékelés
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e A gyakornok pedagoguskompetenciainak fejlédése.
e Alkalmassag a palyan valo tovabblépésre.
Minésités (megfelelo bekarikazando):
- Kiemelked6
- Megfeleld
- Fejlesztend6

Mentor aAlAITASA: «oveveeeee e
DAtum: oo
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Munkakor megnevezése: Egyetemi hallgatot mentorald pedagogus
Kozvetlen felettese: Igazgato / igazgatohelyettes

1. A munkakor célja
Az egyetemi hallgato (tanito / tanar szakos hallgato) szakmai gyakorlatanak intézményi megvalositasa,
a hallgat6 gyakorlati képzésének tamogatasa, pedagdgiai és modszertani fejlodésének biztositasa.

2. Fobb feladatok

Az egyetemi hallgat6 beilleszkedésének segitése az iskolai kdrnyezetbe.

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok és pedagdgiai program megismertetése.

Rendszeres konzultaciok tartasa, szakmai visszajelzések biztositasa.

Pedagodgiai, modszertani mintak bemutatasa, oratervezésben valo segités.

A hallgaté tandrainak elemzése, értékelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.
Egylittmiikodés a hallgatd egyetemi gyakorlatvezetd tanaraval.

A gyakorlat dokumentélasadhoz sziikséges adminisztracié (igazolasok, véleményezések) elvégzése.

3. Egyiittmiikodés

Egyetemi hallgato.

Egyetem kijelolt gyakorlatvezetdje.
Intézményvezetd, szaktanarok, tantestiilet.

4. Sziikséges kompetenciak

Pedagogus végzettség és legalabb 5 év szakmai gyakorlat.

Magas szintli pedagogiai és modszertani felkésziiltség.

Szakmai egylittmiikddésre, visszajelzésre €s értékelésre valod képesség.
Nyitottsag, segitOkészség, kommunikacios készség.

5. Munkavégzés helye és ideje
Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola.
Munkaidé: az intézményi munkarendhez, illetve a hallgat6é gyakorlatanak idobeosztasahoz igazodva.

6. Ellenorzés, értékelés
A mentordlé pedagogus munkijat az igazgatd értékeli, figyelembe véve a hallgaté szakmai
elémenetelét, a mentoralasi folyamat dokumentumait és az egyetem visszajelzéseit.

Kelt: Hajdubdszormény,

[gazgatd: ..o
Mentor pedagOgus: ....cceevueeieerierierieee e
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A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok didkonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.

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

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— a mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozadsara és mitkodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a didkdonkorményzat a neveldtestiilettdl kapott hatdskorén beliil
onalloan miikddik. A diakonkormanyzat felnétt képviseldje vagy a diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetével. A diakonkormanyzat tevékenységérol félévenként
irasban beszamol, az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A megbizas célja

Az intézményi didkonkormanyzat milkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelStestiilet és a
tanulokozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Részletes feladatkor

Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasaig — a didktanics alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.
Szervezi, irdnyitja a diak-onkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti
¢s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

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

Gondoskodik a  didk-onkormanyzati  munkaterv  programjainak  eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakférumok, az iskolagytlilések szervezésében, a didktanacs
iilésein

Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondsaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet és a fenntartd eldtt, ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, é&s
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.
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Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység
korére. Koteles az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fliigg a didkdnkorményzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklodése.
Feleldsségre vonhato:

a megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos

elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak

jogainak megsértéséért,

rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

a nem kielégité mértéki ellendrzésekért,
a dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirdas csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd, az

intézményvezetd — helyettes megbizza.
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A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

- A konyvtaros tandr, kdnyvtaros tanitdé az iskolai konyvtari szolgaltatdsokért felelds
pedagogus, aki az intézménynek megfeleld felséfoku pedagogusi végzettséggel ¢€s
felséfoku konyvtaros tanari képzettséggel rendelkezik.

- A konyvtéros tanar pedagdogus besorolasu, az iskola neveldtestiiletének tagja.

A konyvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 0sszefiiggl feladatok:

- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatardl.

- Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését.

- Neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz szakmai értekezleteken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

- Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

- Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, rekatalogizalast végez.

- Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidés tevékenységhez sziikséges
forrdsanyagokat.

- Segiti a tankonyvfelelds munkajat: tartos konyvek kezelése.

- Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloméanyapasztést.

- A raktari rend folyamatos kialakitasa.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

- Lehetdveé teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzést.

- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrdl, adatszolgéltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

- Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kolcsdnzést
bonyolit le.

- A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

- A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari ordk éves tervét.
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- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
- Az iskola alapdokumentumait feliigyeli és biztositja a hozzaférhetdséget.

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.
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito

munkakorben foglalkoztatott szamara

Koznevelési foglalkoztatott:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

1. A munkahely megnevezése: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola

2. A munkahely cime: 4220 Hajdiboszérmény, Bocskai tér 11.

3. A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR:

4. A munkakoér célja: neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen
segitése

5. A munkakdr betoltésének a feltételei: a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023.
¢évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 42. §-a alapjan

6. A munkakorre eldirt iskolai végzettség: érettségi

7. A munkavégzés konkrét helye: Hajdiiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

8. A munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje: 40 6ra teljes munkaid6

A napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozd rendelkezések szerint nyolc

ora, a heti munkaiddét hétfot6l péntekig Ot napra osztja be a munkaltatd, a napi

munkaidd legkorabban 8.00 orakor kezdddik és legkésébb 16.00 érakor fejezddik be,
rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

a) alapvetd munkaltatoi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkéltatoi jogok) tekintetében: Toth Lajos Arpad, a
Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdja,

b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: Takacsné Bird Zsuzsa, a Hajduboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatoja

10. Kozvetlen felettese: az igazgato

11. A pedagdgiai asszisztens munkakorhoz kapcsolodé altalanos feladatok:

Fo feladata: A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Munkgjat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését

156



Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a tanitasi idon kiviili tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb iigyeletet is
ellat.

Segitoként, igény szerint kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak
megtartasaban.

Segiti az 6rak szemléltetdé anyaganak elokészitését.

Az egyéb pedagogiai célu foglalkozasokon (egyéni tanulds, szabad foglalkozas) az
iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

Sziikség szerint el kell latnia tanitdsmentes munkanapokon és iskolai sziinetekben a
felligyeletet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, iskolan kiviili programok, uszas,
fogaszat, orvosi vizsgalat stb.), illetve egyes tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a
beteg, sériilt tanuld ellatasarol.

Beosztas szerint részt vesz a gyerekek két épililet kozott torténd kisérésében.
Amennyiben intézkedést igényl6 jelenséget tapasztal, azt jelenti a pedagogusnak, vagy
kozvetlen felettesének.

Foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az igazgatd helyettes
altal megbizott feladatok ellatdsdban segitséget nyujt.

Munkajanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Igény esetén beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket.

Sziikség esetén segiti az iskolatitkar munkajat.

Szabadidds tevékenységek megvalositasakor az igényelt eszkozoket kezeli (kiadja és
visszaveszi).

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Részt vesz az oktatdo-neveld munkadhoz sziikséges jegyzOkonyvek, iratok, levelek,
nyomtatvanyok, feladatlapok stb. gépelésében, fénymadasolasaban, esetleges
postazasaban.

Részt vesz a kiilonbozd informacids rendszerek adatbazisainak naprakész vezetésében.
Ko6zremiikodik az iskola honlapjanak adatokkal valé feltoltésében.

Kozremiikodik az iskolai rendezvények dokumentacidinak készitésében.

Naprakészen vezeti a falinjsagokat, rendezvénytablakat.

Koézremtkodik az  iskola  feladattervében — meghatdrozott  rendezvények
megszervezésében, a tanuloi szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében.

Segiti a didkmozgalmak miikddését (DOK).

Tiszteli a gyermekek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.
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Szerepet vallal az iskolai hagyoméanyok megteremtésében, megdrzésében.

A pedagogusok orai elokésziileteihez az eszkdzok el6készitésében segitséget nytjt.
Nyari tdborok adminisztracios munkainak elvégzése.

Eljaroi feladatok teljesitése a Hajdiboszorményi Tankertileti Kézpont felé.

Baleset esetén segitség a mentok, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot valtozasa) az igazgat6 titkarsdgan azonnal jelezni koteles.

Hatariddre, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat.
Munkahelyén az el6irt helyen és id6ben a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozé
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitdszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

Munkavégzése helyén €s idején jelenléti ivet koteles vezetni.

Koteles betartani az intézményi véd6-6vo eldirasokat.

Kiilonleges feleldssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.

Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyelésirdl:

az osztalyfonokoket

a tanul6csoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat

az iskolavezetés tagjait.

Munkahelyén Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden koteles
megjelenni. Akadéalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti kdzvetlen
feletteseit.

Munkavégzése helyén munkaid6-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

Koteles betartani az intézményi védo-ovo eldirasokat

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara

Koznevelési foglalkoztatott:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

12. A munkahely megnevezése: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola

13. A munkahely cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

14. A munkakor megnevezése: iskolatitkar FEOR:

15. A munkakér célja:

16. A munkakor betoltésének a feltételei: a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
¢évi LIL torvény (a tovadbbiakban: Pétv.) 42. §-a alapjan

17. A munkakorre eléirt iskolai végzettség: érettségi

18. A munkavégzés konkrét helye: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

19. A munkaidé beosztasa:
Heti munkaideje: 40 6ra teljes munkaid6
A napi munkaideje az altaldnos munkaiddre vonatkozo rendelkezések szerint nyolc
ora, a heti munkaidét hétfotél péntekig Ot napra osztja be a munkaltatd, a napi

munkaidd legkorabban 7.30 o6rakor kezdddik és legkésdbb 16.00 orakor fejezddik be
hétfotdl csiitortokig, pénteken 7.30 orakor kezdddik és legkésébb 13.30 orakor
fejezédik be, rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket

kell alkalmazni.
20. A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorloja:

c) alapvetd munkaltatoi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének

meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: Toth Lajos Arpad, a
Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdja,
d) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: Takacsné Bird Zsuzsa, a Hajdiboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatoja

21. Kozvetlen felettese: az igazgato

22. Az iskolatitkar munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Az iskolatitkdr az intézmény zokkendmentes miikodésének érdekében az alabbi

feladatokat latja el.

e Szervezi és ellatja az intézmény hivatalos iigyintézését, az Ugyviteli és iratkezelési

szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari

atadast, vezeti a titkarsagot.

e Nyilvantartja és rendszerezi az atfutd ¢€s hataridds tigyeket, az iigyiratokat, a

bélyegzoket, a szigoru elszdmolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megdrzi ezeket.
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Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el iratokat, végzi a
mutatozast.

Kezeli az irattarat, rendezi az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket.

Tovabbitja a hataridds ligyiratokat az igazgat6 szignaldsa utan.

Gépeli €s masolja a vezeto altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén — az
igazgat6 utasitasara — jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Vezeti €s naprakészen tartja a beirdsi naplokat.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato6 (helyettes) megbizza.

Kapcsolatot tart a Hajduboszorményi Tankertileti Kozponttal.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatdo személyeket, a sziiloket, pedagodgusokat,
didkokat, iigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

A hivatalos tlizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

A munkavégzés soran a tudomadsara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

A pedagdgusok részére megrendeli az oktatdsi igazolvanyokat és nyilvantartasukat a
jogszabalyi eldirasok szerint kezeli.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat

Naprakészen tartja a Koznevelési Informacios Rendszert (KIR)

Figyelemmel kiséri az intézmény internetes levelezését

Munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos dokumentécio el6készitése,
bonyolitasa. A dolgozok személyi adataiban tortént valtozas tovabbitésa.

Kezeli az intézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos dokumentacidt, intézi a
pénzkezelést. A bizonylatokkal hataridére elszamol. A beszerzésekhez elkésziti a
kotelezettség vallalasi igénylést.

Nyilvantartja, €s naponta, hatariddre 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 tanul6i balesetbiztositassal kapcsolatok ligyek intézése, nyilvantartas vezetése

Az igazgato ¢és helyettesek mellett az adminisztracios tevékenység ellatasa.

Szervezi ¢és koordindlja a leltarozast. Felel a szakleltdrak rendjéért, azokrol pontos
kimutatast vezet.

Ellendrzi €s nyilvantartja az intézmény eszkoz- €s butorallomanyat.

Eldkésziti a bevételezéseket.

Felel a pancélszekrény rendjéért.
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e Naponta eljar6i feladatokat teljesit a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont, a
postahivatal, a szakmai miikddés partnerintézményei, valamint az intézmény
telephelyei felé.

o Koteles betartani az intézményi védd-6vo eldirasokat.

e FEllatja a munkakdrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovdbba mindazon — az
intézmény miikodésével kapcsolatos - feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor
gyakorlodja valamint a kozvetlen vezeté megbizza.

e Munkahelyén az el6irt helyen és idoben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitdszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget jelent.

e Munkavégzése helyén ¢€s idején jelenléti ivet koteles vezetni.

Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

igazgat6

A fenti munkakori leirdst elolvastam, ¢s magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktato munkat kozvetleniil segito

munkakorben foglalkoztatott szamara

Koznevelési foglalkoztatott:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

A munkahely megnevezése: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

A munkahely cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

A munkakor megnevezése: rendszergazda ~ FEOR:

A munkakor célja:

A munkakor betoltésének a feltételei: a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023.

¢évi LIL torvény (a tovabbiakban: Pétv.) 42. §-a alapjan

A munkakérre eldirt iskolai végzettség: ¢rettségi

A munkavégzés konkrét helye: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

A munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje: 40 6ra teljes munkaid6

A napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozd rendelkezések szerint nyolc

ora, a heti munkaidét hétf6t6l péntekig Ot napra osztja be a munkaltatdo, a napi

munkaidd legkorabban 8.00 orakor kezdddik és legkésébb 16.00 érakor fejezddik be,
rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorldja:

e) alapvetd munkaltatdoi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitdsdval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: Toth Lajos Arpad, a
Hajduboszorményi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdja,

f) az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: Takacsné Bird Zsuzsa, a Hajdiboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A rendszergazda munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodOképességét biztositja.

Karbantartja, virustimadasoktol megovja, konfigurdlja a szadmitogépes haldzatot.

Megszervezi és elvégzi a haldzat felépitését, a szerver-alkalmazasok biztonsagos

telepitését, beallitasat.

A felhasznalokat kezeli, a jogosultsagokat kiosztja, a file-okat kezeli, védi,

karbantartja, drivereket telepit, WiFi, internet-kapcsolatokat beallitja.

A halodzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak és azt

elhelyezik a pancélszekrényben.
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Figyeli a halozat miikodését, telepitéseket végez a szamitogépeken, tartja a kapcsolatot
a kollegakkal.

Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Rendszeresen ellendrzi a szamitogépek virusmentességét.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését.

Nyilvantartja a meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket,
kozremiikodik a statisztikai adatszolgéltatasban.

A nagy értékii targyi eszkozok és a kis értékil targyi eszk6zok koziil az informatikai
eszkozok készletkezeldje.

Leltart készit és vezet a készletébe tartozd gépekrdl és a hozza tartozo programokrol,
eszk0zokrdl, azok fellelhetdségérdl. A dokumentaciot nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik.

Az intézményben hasznalt elektronikus napl6 adatbazisat feltolti, kezeli, karbantartja.
Megtervezi a halézat optimdlis strukturdjat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai héalézat altal
nyUjtott fobb lehetdségeket. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl,
miikodésérol.

Uzemelteti az intézmény szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Kezeli az adminisztracids rendszerek adatait.

Az adatkezelés sordn Dbetekinthet a dolgozok személyi anyagaiba, az
adatszolgaltatashoz sziikséges iratokba.

Az adatkezelés sordn az intézmény Adatvédelmi szabalyzatdban eldirtaknak
megfelelden koteles eljarni, titoktartasi kotelezetts€gét megtartani.

Az intézmény altal kifejlesztett un. belsd elektronikus informécios rendszer adatait
feltolti, kezeli, naprakészen tartja.

Az iskola honlapjat folyamatos frissiti, naprakészen tartja az igazgatoval egyeztetve.
Az iskola feladattervében meghatarozott, ¢és egyéb iskolai rendezvényeken a
hangositas feladatait ellatja.

Az intézmény hivatalos elektronikus elérhetdségeinek mikodését naponta,
folyamatosan ellendrzi.

A pedagogusok orai eldkésziileteihez a technikai eszkdzoket el6késziti.

Az elektronikai berendezések miiszaki allapotat folyamatosan ellendrzi, sziikség
szerint javitja.

Iskolai rendezvények képi és elektronikus dokumentacioéit elkésziti.

Az intézményben miikddd civil szervezetek — DOK, Bocskai Alapitvany — munkajat
segiti.

Baleset esetén segitséget nyljt a mentdk, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valo elérhetdség,
csaladi allapot véltozasa) az igazgat6 titkarsagan azonnal jelzi.
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e Munkavégzése helyén és idején jelenléti ivet vezet.

e Rendszeres id6kozonként (havonta) beszdmol a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol, a rajtuk elvégzett karbantartasi munkakrol.

e Részt vesz az informatikai fejlesztési terv készitésében.

e Betartja az intézményi véd6-ovo eldirasokat, ellatja az azzal kapcsolatos feladatokat.

e Munkahelyén az eldirt helyen és idoben a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
szabalyok megtartasaval végzi munkajat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
allapot teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitdszerek és egyéb
pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget jelent.

e Ugyintézést végez, tartja a kapcsolatot a Hajdiibdszorményi Tankeriileti Kozponttal,
¢€s egyéb, az iskolai ligyvitellel érintett szervezetekkel.

e Munkahelyén a Hazirendben és SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen munkajanak
megkezdése eldtt 15 perccel megjelenik. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb
1d6n beliil értesiti kozvetlen feletteseit.

e Hataridore, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkakat.

e Az iskolai rendezvényeken a tanév programjainak megfelelden vesz részt.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

1gazgatd

A fenti munkakdri leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

rendszergazda aléirasa
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MUNKAKORI LEIRAS
gondnok munkakérben foglalkoztatott koznevelési dolgoz6 szamara

Koznevelési dolgozo:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
1. A munkahely megnevezése: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
2. A munkahely cime: 4220 Hajdiboszormény, Bocskai tér 11.
3. A munkakér megnevezése: gondnok  FEOR:
4. A munkakor célja: biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat, az iskola

épiiletének,vagyonanak Orzése

5.

6.
7.

8.

A munkakor betoltésének a feltételei: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan

A munkakérre eléirt iskolai végzettség: kozépfok

A munkavégzés konkrét helye: Hajdiboszorményi Bocskai Istvan Altalanos
Iskola 4220 Hajdubdszérmény, Bocskai tér 11., 4220 Hajdiboszérmény, Kaplar
Miklés u. 5., Polgari utca 2.

A munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje: 40 6ra teljes munkaid6

A napi munkaideje az altaldnos munkaiddre vonatkozo rendelkezések szerint nyolc
ora, a heti munkaiddt hétfot6l péntekig Ot napra osztja be a munkaltatd, a napi
munkaidd legkorabban 5.00 6rakor kezddédik és legkésébb 13.00 orakor fejezddik be, a
rendkiviili munkaidd lehetséges tartama, a munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
a Mt. szerint.

9.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorldja:

9)

h)

alapvetd munkaltatdi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitdsdval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében: Toth Lajos Arpad, a
Hajdub6szorményi Tankertileti Kozpont tankertileti igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: Takéacsné Bird Zsuzsa, a Hajdubdszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatéja

10. Kozvetlen felettese: igazgatod

11. A gondnok munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Koteles munkaidd kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gyogyszer €s drogok hatasatol
mentesen megjelenni Ggy, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien el
tudja latni. Munkahelyén az el6irt helyen és idében a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd
szabalyok megtartasaval végezhet munkat. A biztonsdgos munkavégzésre vonatkoz6 allapot
teljes alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitdszerek és egyéb pszichotrop
anyagoktol mentességet, kipihentséget jelent.

e Munkdjat a munkaltaté altal biztositott eszk6z hasznalataval koteles ellatni.

165



Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fékapcsolo, tavhd, gaz- és vizfdcsap,
valamint a tlizcsapok ¢és tizoltod késziilékek feltalalasi helyét.

Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa és az
Oraallasokat eljuttatja Hajduboszorményi Tankeriileti Koézponthoz. Elemzi a havi
fogyasztast, a kiugréan nagy fogyasztast haladéktalanul jelenti az igazgatonak és
kivizsgalja a kiugré fogyasztas okat.

Koteles a telephely mikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellenérzi az energiaellatast, a villamos-, gaz-, vizszerelvények muikodését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kiilonos figyelmet forditva az ¢€letet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd rendellenességekre.

A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a
bejaras tapasztalatait erre rendszeresitett flizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet
tapasztal, rogziti a Karbantartasi fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd hiba esetén haladéktalanul értesiti az igazgatot, vagy hivja az tligyeleti
telefonszamot és szintén rogziti a Karbantartasi fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1év0 tisztitd- és karbantartdsi anyagok kézi raktarat, naprakészen
vezeti az anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktdrak készletéért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Az egyszerl, szakmunkat nem igényld feltjitasi igények anyagigényét Osszeallitja,
egyezteti a TOMB 2002 Kft. csoportvezetével. A sziikséges anyagok megérkezését
kovetden a feljitdsi munkalatokat az igazgatdval tortént egyeztetésnek megfelelden
iitemezetten végrehajtja.

Naponta ellendrzi és dokumentalja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges
javitasokat.

Ha a javitas kiilsd segitséget igényel, jelzéssel ¢l az igazgatd felé és gondoskodik arrol,
hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszeri javitds megtorténtéig, elkeriilve
ezzel az élet- és balesetveszélyt.

Hasznalataban 1évé eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja €s karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az igazgatonak.

Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartasarol.

Kiils6 vallalkozé altal végzett kdmiives és festési munkak esetében feladata a diszitd
elemek, taneszkozok le- és felszerelése.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megel6zése, anyag- és eszkdzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hibajavitdsanak megkezdéséig.

JOl koriilhatarolhaté teriileten bekdvetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakito
ellendrzése, visszakapcsolasa.

Kozremikodik a leltar és selejtezés elkészitésében, lebonyolitdsaban az igazgatd
iranyitasa mellett.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartoz6 udvart (fiinyirds, levélgytjtés,
hoéeltakaritas, csuszdsmentesités stb.). Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet
belsd tisztantartasaban.
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e Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

e Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes feleldsséggel
tartozik.

e (Gondoskodik a szeméttarold6 edények szallitdsi napokon torténd kihuzasardl és
szlikség szerinti tisztitasarol.

e Szervezi és iranyitja a karbantart6 és a takaritok munkajat.

e A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket - amelyért teljes felelosséggel
tartozik, ellenoOrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

e Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjrazarasa.

e A telephelyen beosztasban 1évo karbantartot bevonja a sziikséges munkalatokba, segiti
munkajat.

e Gondoskodik az épiilet nyitdsarol-zarasarol, kezeli a riasztd berendezést, hoiigyeletet
tart.

¢ Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartozdak lehetnek, illetve amivel
az igazgatd, szoban vagy irasban megbizza.

e Munkdjat az igazgato, helyettesitési jogkdrében az igazgatd - helyettesek irdnyitasaval
végzi.

e A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a
tankeriilet 4alland6 ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori
feladatainak ellatasaért.

e Munkdjat a jogszabalyokban, szabdlyzatokban, a vezetéi utasitdsokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva,

- Jog- és szakszerlien koteles ellatni.

- amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

- részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

e Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozzd kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo
eszkozokert.

o Koteles a Hajdiiboszorményi Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdore
betdltése soran jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgatd
A fenti munkakori leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.
Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember O1.

alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
portias munkakorben foglalkoztatott koznevelési dolgoz6 szamara

Koznevelési dolgozo:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

1. A munkahely megnevezése: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola

2. A munkahely cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

3. A munkakdér megnevezése: Portds FEOR:

4. A munkakor célja: biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat, az iskola

épiiletének, vagyondnak Orzése

5. A munkakér betoltésének a feltételei: a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi
L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan

6. A munkakorre eléirt iskolai végzettség:

7. A munkavégzés konkrét helye: Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos
Iskola 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 11.

8. A munkaiddé beosztasa:

Heti munkaideje: 40 6ra teljes munkaid6

A napi munkaideje az altaldnos munkaiddre vonatkozo rendelkezések szerint nyolc
ora, a heti munkaiddt hétfot6l péntekig Ot napra osztja be a munkaltatd, a napi
munkaidd legkorabban 8.00 6rakor kezdddik és legkésébb 16.00 orakor fejezddik be, a
rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama, a munkaltato tevékenységének sajatos jellege
a Mt. szerint.

9.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorldja:

i)

)

alapvetd munkaltatdoi jogok (munkaszerzodés megkdtésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megéllapitdsdval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok) tekintetében: Toth Lajos Arpad, a
Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont tankertileti igazgatdja,

az egy¢éb munkaltatoi jogok tekintetében: Takacsné Bird Zsuzsa, a Hajduboszorményi
Bocskai Istvan Altalanos Iskola igazgatdja

10. Kozvetlen felettese: az igazgato
11. A portas munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete eldtt 15 perccel a munkahelyén munkara képes
allapotban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien el
tudja latni (61t6z¢Es, nyitas, miiszakatadas, stb.)

e A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezd vendégeket, érkezésiik €s

tavozasuk idOpontjadnak rogzitésével.
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Az intézménybe érkezd idegeneket utba igazitja, egyiittmiikddik az intézménybe
érkez6 vendégekkel, sziilokkel.

A telefonkdzponttal rendelkezd portaszolgalat esetén a beérkezd telefonhivasokat a
megfeleld allomdésra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd fiizetben vezetve
kezeli, kiadja, €s visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

A folyosoi vilagitast kezeli- az id6jarastol fiiggden.

A napi nyitvatartdsi 1d0 utdn, illetve a szorgalmi iddszakon kiviil takaritoi-
hivatalsegédi feladatokat lat el, az igazgatd altal kijelolt teriiletekre és kozvetlen
utasitdsara, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

Az ¢épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani €s betartatni, kiilonos tekintettel a
biztonsagi ¢s tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az ¢épiilet riasztasi
rendszerében részt vesz.

Tiiz-, baleset-, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltosag,
mentOk, katasztrofavédelem felé, az igazgatd egyidejli tajékoztatasaval.

A portéan 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 dokumentacidk elérhetdségének biztositasa,
tovabbitasa a felelds munkatars felé pl.: dolgozoi jelenléti iv, zoénaatado,
kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas.

A portan elhelyezett elsdsegély doboz- mentdlada tartalménak fogydsarol, az abban
elhelyezett eszkdzok, 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 jrazarasa.

Nap végén, az intézmény zardsat megelézéen az épiiletben kdrbejar és valamennyi
helyiség nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

Az igazgato iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.
Gondoskodik a telephelyre beérkezd aru atvételérdl (sziikség esetén).

Az igazgatd utasitdsa alapjan - alland6 vagy eseti jelleggel ellatja mindazokat a
feladatokat, amely Iényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelds a
tankeriilet allandé ¢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 kapcsolodod képzésben, tovabbképzésben,

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetlenil vagy kozvetve kapcsolodo
eszkozokert.
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e Koteles a Hajdiiboszorményi Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre
betoltése soran jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

igazgato
A fenti munkakori leirdst elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt: Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

portas alairasa
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Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

Hatariddre tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara

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

A lemarad¢ tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idében szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

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

Rendszeresen ellenérzi, 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.

Neveles és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulésai, munkafegyelme példak a tanulok elott.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
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 hézirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt légkorti kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités Gromforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.
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e Tanoran kiviili igényes: a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

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

e Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasahoz segitséget nyujt, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

o A sziildi értekezleteken, a k6zos és egyéni fogadoorakon, tdjékoztatja a sziiloket az
iskola pedagbgiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrol (kihagyva az intézmény belso tligyeit).

e Szervezémunkaval segiti a sziildi munkak6zsség megalakitasat, miikodését. Az
alkalmas és vallalkozo sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato 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.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, az intézményi rendezvényeken.

e Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutat6 orakat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

e Ellatja az adminisztraciot: statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatdsaban, a pedagogiai
program modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
koézremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkozoket.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgat6 €s a vezetd helyettes rabiz.
e Vezeti a Krétdban a munkaidd - nyilvantartast havi rendszerességgel.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében:

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
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heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai
¢s egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyvitel,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald
kézremukodés,

kdrnyezeti nevelés,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A dolgoz6 sajatos munkakoriilményei

Munkahelyén az el6irt helyen és idében 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), kabitdszerek €és egyéb
pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget jelent.

Munkahelyén Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen koteles
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti kdzvetlen
feletteseit.

Munkavégzése helyén munkaido-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

Koteles betartani az intézményi véd6-6vo eldirasokat
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Munkaltatoi megbizas diabétesz ellatasara

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3.
melléklete valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan munkaltatdi jogkéromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az aldbbi feladatok

ellatasaval:

d)az ellatando megbizds: diabétesz ellitdSa @ .........c.ouovevuvnevannnenn. sz. alatti telephelyen
e) a megbizads érvényessége: 2024. szeptember 1-t61 2025. augusztus 31-ig tart.

A diabétesz ellatasért ont potlék illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 3. melléklete
alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 10%-a. A fentiek és az intézmény
fenntartojanak rendelkezése, valamint az intézmény erdforrdsainak figyelembe vételével

2024. évre érvényesen

f) havi potlék dija 52.880 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (4) bekezdésének
rendelkezése alapjan a diabétesz feladatok ellatasaért jard potlék a feladattal valo megbizas
idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. A pétléknak havi illetményével egyiitt
torténo kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a diabétesz ellatas
feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos
visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag
idOtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen diabétesz ellatas feladatokkal torténé megbizasa nem mindsiil a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatdrozott megbizadsi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldali megallapodasaval jott létre, hanem — a
torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatd egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése sordn ebbdl adoddan — az osztalyféndk orak haladasi naploba
torténd beirdsat ide nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentdlasa,

valamint a munkaltato teljesitési igazoldsanak kidllitasa, illetve — a munkatol vald részleges
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tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A diabétesz ellatds megbizas
soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell

alkalmazni.

Jelen diabétesz ellatas megbizasanak részeként ismertetem onnel a diabétesz ellatas
munkakori feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben

leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 1.

1gazgatd

A diabétesz elldtas feladatokkal térténc megbizdas melléklete:

Munkakori leirdsdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
diabétesz ellatas feladatokkal

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan

a specialis ellatast az intézmény biztositja.

Diabéteszes gyerekek ellatasa iskolaban — Eljarasrend
Milyen problémak fordulhatnak elo:

e A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony
(4 mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas,
¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralo képesség csokkenés, hangulatvaltozas,
fejfajas, zavart viselkedés
0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé,

kis iskolas (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé vagy 1-2 szélécukor
tabletta
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+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hip6s csomag, mely tartalmazza a sziild altal Osszedllitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) 1is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-product-
information hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
0 A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd

folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcio) adasarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdlé magas vércukor kantilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-
2 egység inzulint beadni, sziilovel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhézba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik érte jonnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési ora eldtt:

o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd

o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat dsszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagogusok munkajat

Ajanlott irodalom:
Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziildknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak
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Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem
Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda-pest,
2019.

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 o.

http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7 .pdf

A diabétesz ellatas kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Hajduboszormény, 2024. szeptember 01.

pedagdgus
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11.16 Munkaltatdi megbizas teljesitményértékelésben vald kézrem(ikodésben

Munkaltatoi megbizas teljesitményértékelésben valo kozremiikodésben

Alulirott Takdcsné Biré Zsuzsa, a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola
igazgatoja — a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdése
szerint, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérél szolo 18/2024 (IV.4.) BM rendelet
alapjan, annak kiilonosen a 2. § és az 5. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel — megbizom

.................................. (név) a Hajdtboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
igazgatohelyettesét/munkakozosség-vezetojét, hogy a teljesitményértékelésben a 2024-2025.
tanévben vegyen részt 202... szeptember 1. €s 202.... junius 30.

Hajduboszormény, 202.... augusztus...

igazgat6
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Munkakor megnevezése:

Pedagbgus (esélyteremtési illetményrészes — IPR-feladatokat ellato)
Kozvetlen felettese:

Igazgato / IPR-felelds igazgatohelyettes / szakmai munkakozdsség-vezetd

Altalanos feladatok:

o Az Integralt Pedagogiai Rendszer (IPR) helyi alkalmazéasaban val6 aktiv részvétel.

e A hatranyos helyzetii (HH) és halmozottan hatranyos helyzetti (HHH) tanulok egyéni
fejlodésének tamogatasa.

o Egyéni fejlesztési tervek készitése, megvalositdsa és nyomon kovetése.

e Részvétel az IPR-t érintdé szakmai programokban, belso ¢€s kiilsé képzéseken.

e Az iskolai IPR-célkitlizések megvalositasanak segitése a mindennapi pedagogiai
munkaban: egyéni fejlesztési tervek készitése ¢és ezek alapjan  torténd
kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd tanuldi fejlesztés, az egylittmiikodésen
alapulé modszertani elemek alkalmazasa tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasokon, a
tanuloi teljesitmény értékelése.

Konkrét szakmai tevékenységek:

1. Tandrai és tanéran Kkiviili taimogatas:
Differencialt tanuldsszervezési modszerek alkalmazasa.
Egyéni vagy kiscsoportos fejlesztés szervezése a HH/HHH tanuloknak.
Felzarkoztato, tehetséggondozo, mentori foglalkozasok tartasa.
Tanuldszobai, napkozis, szabadidés tevékenységek tamogatisa IPR-
szempontbol.
2. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés:
o Szoros kapcsolattartds a sziilokkel, csaladsegitokkel, gyermekvédelmi
feleldsokkel.
o Mentori, tutori tevékenységek ellatasa.
o Egyiittmiikddés az iskolai szocialis segitdvel és IPR-feleldssel.
o Részvetel értékeld esetmegbeszéléseken, team-megbeszéléseken.
3. Részvétel az IPR szakmai miikodtetésében:
o Helyzetelemzések, tanuloi hattérfelmérések tamogatasa.
o Jo gyakorlatok alkalmazésa, tapasztalatmegosztds munkakdzosségi szinten.
o IPR-tevékenységek visszacsatolasa az éves pedagdgiai munka értékelése soran.

O O O O

Adminisztracios feladatok:

e Egyéni fejlesztési tervek (EFT) haromhavi elkészitése, vezetése a
LHKritériumorientalt, diagnosztikus mérési-értékelési rendszer az individudlis- és
differencialt csoportos fejlesztéshez” mérési rendszer eredményeinek a beépitésével.

o IPR nyilvantartasok pontos vezetése, a naploban az [PR-es tanulok
megkiilonboztetett figyelemmel kovetése (KRETA, jelenléti iv).
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- [1 ikon napi rendszerességgel val6 pipalasa az IPR-nél.
- Tandra megjegyzésébe beirni: milyen feladatot/feladatlapot csinalt meg
pluszban ezekkel a gyerekekkel (pl. Kindrusz-feladatlapok, gyakorlatok)
- Le nem kotott idoben vezetni az egyéb feladatokat IPR betiik beirasaval.
o Tanuloi fejlodési naplok vezetése, rendszeres frissitése.
o Részvétel az éves IPR-beszamolo, értékelés elkészitésében.
e Adminisztracios egyiittmiikodés az IPR-koordinatorral.

Elvarasok:

e A helyi IPR-program ismerete és betartasa.

o Empatikus, elfogado attitiid, motivalo, tamogatd pedagogiai szemlélet.
o Pontos, hataridore torténd adminisztracio.

o Nyitottsag szakmai tovabbképzésekre, mdodszertani megljulésra.

o Kooperacio a neveldtestiilet tagjaival €s kiilso segitd szervezetekkel.

Zaradék:

A munkakori leirds a koznevelési jogszabalyokkal Osszhangban késziilt, és a fenntartd,
valamint az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe. A dolgozo koteles a munkakorével
kapcsolatos jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat és utasitasokat betartani.

Nyilatkozat:

Ezaton nyilatkozom, hogy a munkakori leirast, valamint az esélyteremtési illetményhez
kapcsolodo tobbletfeladatokat megismertem, tartalmat megértettem, és az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

Vallalom, hogy a munkakdri leirasban és a kapcsoléddé dokumentumokban meghatarozott
feladataimat legjobb tuddsom szerint, a vonatkozd jogszabalyoknak és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfeleléen végzem.

Kijelentem tovabba, hogy a munkakdromhoz tartozo6 jogokat, kotelezettségeket, és feleldsségi
koroket elfogadom.

Hajdubo6szormény, 202.... szeptember 1.

alairas

1. Fizikai és mozgasos hatranyok kompenzalasa

A tanuldk aktualis fizikai allapotahoz igazitott feladatok biztositésa.

Differencialt oravezetés: egyéni képességekhez igazitott elvarasok, sikerélmény biztositasa.
Mozgaskoordinacid, alapmotoros képességek (egyensuly, ritmusérzék, alloképesség)
fejlesztése.
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2. Kozosségi integracio, csapatszellem fejlesztése

A tanulok bevondsa csapatjatékokba, kozos feladatokba — kozdsségi €lményhez juttatas.

A kirekesztés, versengés torz formainak tudatos keriilése (pl. nem a leggyengébbek hatranyba
hozésa).

Szerepek biztositasa nemcsak a legiligyesebbeknek — pl. jatékvezetd, szabalyfigyelo,
csapatkapitany rotacidban.

3. Sportolasi lehetoségekhez valo hozzaférés biztositasa

Ingyenes vagy eszkdzt nem igényld sporttevékenységek szervezése (pl. torna, futas, jatékos
versenyek).

Délutéani sportkdrok, foglalkozasok hatranyos helyzetii tanulok szdmara is elérhetové tétele.
Raszorulé tanuldk segitése sporteszkdzokkel (adomanyozés, eszkozgytijtés, palyazati forrasok
bevonasa).

4. Onbizalom és motivacié fejlesztése

Pozitiv visszajelzés, sikerélmény biztositasa — kiilondsen azokndl, akik mds tantargyakban
kudarcokat élnek meg.

A teljesitményen tul a hozzaallas, er6feszités elismerése.

Bétoritas a sporthoz valo kapcsolddasra (még ha nem kiemelkedd a teljesitmény).

5. Eletvezetési és egészségtudatos nevelés

A rendszeres mozgas fontossaganak hangsulyozdsa — kiilondsen olyan kozegben, ahol ez
otthon nem jellemzé.

Alapvetd higiéniai, taplalkozasi, pihenési szokasok tanitasa.

Egészséges versenyszellem kialakitasa, konfliktuskezelési mintdk atadasa a sporton keresztiil.

6. Egyéni figyelem és mentoralas

A problémas, visszahtz6do vagy tilmozgasos tanulok személyes tdmogatésa.
Kapcsolattartas az osztalyfonokkel, fejlesztOpedagdgussal, gyermekvédelmi feleldssel.
Tehetséggondozas és fejlesztés egyéni vagy kiscsoportos keretek kozott.

7. Kapcsolatok épitése — egyiittmiikodés

Egyiittmiikodés mas pedagogusokkal és szakemberekkel a tanulok komplex tAmogatasaért.
Részvétel esélyteremtd programokban, projektekben (pl. palyazati sportprogramok, iskolai
rendezvények).

Kapcsolat tartasa sportegyesiiletekkel, ahol a hatranyos helyzetli tanulok szamara is lehetdség
nyilhat sportolasra.

8. Rendszeres dokumentacio és értékelés

A fejlesztés nyomon kdvetése (pl. mozgasfejlodés, kozosségi részvétel).
A testneveléshez kapcsolodd tobbletfeladatok pontos adminisztraldsa (naplo, jelenléti iv,
beszamolo).
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1. Tanulasi hatranyok feltarasa és kezelése

Diagnosztikus mérések végzése (pl. iras, olvasas, szdmolas, figyelem, emlékezet).
Egyéni fejlesztési tervek készitése — kiillondsen hatranyos helyzetii tanulok szdmara.
Rendszeres, személyre szabott fejlesztéfoglalkozasok tartasa.

Tanulési stratégiak tanitasa (pl. hogyan jegyzeteljen, hogyan ismételjen hatékonyan).

2. Szocialis és érzelmi fejlesztés

A tanulok onértékelésének, 6nbizalmanak erésitése.
Konfliktuskezelési, kommunikacios, egyiittmiikodési készségek fejlesztése.
A visszahiz6do6, magatartési vagy figyelmi problémaval kiizd6 gyerekek tdmogatasa.

3. Esélyegyenléséget tamogato célzott beavatkozasok

HHH (halmozottan hatranyos helyzetii) tanulok rendszeres fejlesztésbe vonasa.

A csaladi hattérbol fakadd lemaradasok kompenzaldsa (pl. szokincs, alapismeretek,
készségszint).

Iskolai sikeresség eldsegitése olyan tanulok esetében is, akiknek nincs otthoni segitségiik.

4. Egyiittmiikodés pedagégusokkal, sziilokkel, gyermekvédelmi szakemberekkel

Kapcsolattartas a szaktanitokkal és szaktanarokkal a tanuldk fejlodésének nyomon kovetésére.
Sziilok tajékoztatasa, bevonasa a fejlesztési folyamatba.

Munkacsoportokban val6 aktiv részvétel (pl. gyermek- és ifjusagvédelmi team).

Javaslattétel szakért6i vizsgalatra, egyéni banasmodra.

5. Fejlesztési eszkozok és modszerek alkalmazasa

Korszerii pedagdgiai eszkozok, digitalis programok hasznalata.
Jatékos, motivalo fejlesztési modszerek beépitése a foglalkozasokba.
A tanulok fejlédésének dokumentalasa: fejlodési naplo, fejlesztési terv, egyéni haladasi iv.

6. Képességfejlesztés a tanulok jovobeli érvényesiiléséhez

Tanulok tanulési 6nallosaganak fejlesztése.
Palyaorientacio timogatasa: erdsségeik felismerése, érdeklédési koriik fejlesztése.
A hatranyos helyzetbdl adodo alulmotivaltsag lekiizdése személyes kapcsolaton keresztiil.

7. Adminisztracios és dokumentacios feladatok

Fejlesztési tervek, beszamolodk, jelenléti ivek pontos vezetése.
Részt vétel intézményi szintli mérésekben, értekelésekben.
A gyermek fejlddésének nyomon kovetése hosszabb tavon is.
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1. Onkifejezés és onbizalom fejlesztése

Lehetdséget ad a tanuloknak arra, hogy szavak nélkiil is kifejezhessék magukat — ez
kiilondsen fontos azok szdmara, akik verbalisan gyengébben fejezik ki érzéseiket.

A rajz és alkotas sikerélményt adhat olyan tanuldknak is, akik mas tantargyakban nehezen
boldogulnak.

Ertékalapu, nem teljesitményorientalt visszajelzések biztositasa (,,nincs rossz rajz”).

2. Képességfejlesztés és tehetséggondozas

Egyéni képességekhez igazitott feladatok: nem mindenki technikds, de kreativ lehet, amit
szintén értékelni kell.

A tehetség felismerése és tdmogatasa hatranyos helyzetii tanuloknal, akik mashol esetleg
,,Jathatatlanok”.

Versenyekre, palyazatokra valo felkészités — akar eszkoztamogatéssal.

3. Tanulasi hatranyok kompenzalasa

Finommotorika, térérzékelés, koncentracio és vizualis gondolkodas fejlesztése.

A szegényes otthoni vizudlis ingerkOrnyezet kompenzalasa (pl. muzeumképek, kortars
miivészetek bemutatasa).

Alapvetd technikai ismeretek biztositdsa azok szamara is, akik otthon nem férnek hozza
rajzeszk6zokhoz.

4. Kozosségépités, inklazio

Csoportos alkotasok, k6zos falitijsag, kiallitas, ahol minden tanulé szerepet kaphat.

A rajzérékon kiilondsen lehetdség van az egyéni kiilonbségek elfogadasara — ez tdmogatja az
elfogado iskolai 1égkort.

Kultarak, identitdsok bemutatasa rajzon keresztiil (pl.népmiivészet, sajat csaladi torténetek
illusztralasa).

5. Erzelmi és mentalis tamogatas

A rajz, mint terdpids eszkoz: a tanuldk gyakran rajzoljak ki magukbol a félelmeiket,
szorongasaikat.

A tanar — ha nyitott, érzékeny — rajzaikbol kovetkeztethet a tanulok lelkidllapotara, csaladi
helyzetére, és jelezheti a problémat az iskolai gyermekvédelmi feleldsnek.

6. Targyi esélyegyenléség biztositasa

A rajztanarnak figyelnie kell arra, hogy minden tanul6 szdmara biztositva legyenek az
eszk6zok (pl. papir, ceruza, festék).

Hatranyos helyzetli tanuldok szamara ingyenes vagy ujrahasznositott rajzeszk6zok biztositasa,
gyljtése.

Kreativ, alacsony koltségli technikak alkalmazasa (pl. montazs, kollazs, természetes anyagok
hasznalata).
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7. Kapcsolattartas, egyiittmitkodés

Egyiittmikodés fejlesztdpedagdgussal, osztalyfonokokkel: a vizualis alkotasokat bevonni mas

teriiletek fejlesztésébe is.
Ko6z6s projektek, amelyekbe HHH/SNI tanulok is jol bekapcsoldédhatnak (pl. iskolai

dekoracio, tinnepség hatterének megtervezése).
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1. Zenei tehetség felismerése és kibontakoztatasa

A hatranyos helyzetii tanulok koziil sokan otthon nem kapnak zenei képzést, de rejtett
tehetséggel birnak.

Az énektanar feladata lehet ezen tehetségek felismerése, megerdsitése és mentoralésa.

A tehetséges tanulok segitése versenyekre, szereplésekre vald felkésziilésben (esetleg
eszkoztdmogatassal is).

2. Onbizalom és onkifejezés fejlesztése

A kozos éneklés orome, a szereplési lehetdségek (pl. iskolai iinnepségek, hangversenyek)
hozzéjarulnak a tanulok pozitiv énképéhez.

Az ¢éneklés mint érzelmi levezetés és oOnkifejezés kiilondsen fontos lehet azoknak a
gyerekeknek, akik szorongéssal, visszahuzddassal vagy magatartasi nehézségekkel kiizdenek.
Egyéni és csoportos dicséret, pozitiv visszajelzés — kiilondsen a nehezen motivalhat6 tanulok
esetében.

3. Képességfejlesztés

Figyelem, hallas, memoria, ritmusérzék, beszédkészség fejlesztése — ezek mind segithetik a
tanulok altalanos iskolai elémenetelét is.

A zenén keresztiili tanulds (pl. monddkak, ritmikus szovegek) tdmogatja az anyanyelvi,
idegen nyelvi és kognitiv képességeket is.

4. Kozosségi élmény és befogadas eldsegitése

A korus, zenekar, énekkar kozosségformald erdvel bir, ahol a tanulok megtanulnak
egylittmiikddni, egymasra figyelni.

A koz0s zenélés, éneklés lebontja a tarsadalmi kiilonbségek falait — itt mindenki "egyenld"
szereplo.

Lehetdség biztositasa mindenkinek a részvételre, akar kisebb szerepvallalassal is (pl. taps,
ritmushangszerek, hattérének).

5. Kulturalis hatranyok csokkentése

A tanuldok zenei horizontjadnak bdvitése: kiilonféle zenei miifajok, kulturdk, népzenék
megismertetése.

Sajat kulturdjuk (pl. roma zenei hagyomanyok) értékként valé megjelenitése — ez kiilondsen
fontos identitasfejlesztd eszkoz.

A tanulok zenei izlésének finomitdsa — lehetdség szerint €16 zenehallgatas, koncertldtogatas,
akar online formaban is.

6. Eszkoz- és lehetoségbiztositas
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Zenei eszkozok, hangszerek elérhetdvé tétele minden tanuld szdmara — akar kreativ,
ujrahasznositott modon is.

Ingyenes szakkorok, énekkarok, zenei foglalkozdsok szervezése raszoruld tanuldk szamara.
Hattérbdl fakado hianyok poétlésa (pl. zenei alapfogalmak, ritmusérzék fejlesztése).

7. Egyiittmiikodés mas pedagdégusokkal, szakemberekkel

Kapcsolattartas gyermekvédelmi feleldssel, fejlesztopedagogussal, osztalyfonokokkel.

A tanuldk érzelmi, magatartasi problémaira valo reflektalas a foglalkozasok soran — sziikség
esetén jelzés.

Bekapcsolodas intézményi szintii esélyteremtési programokba (projektnap, iinnepség, inkluziv
rendezvények).

8. Dokumentacio és értékelés

A fejlodés dokumentalasa nemcsak tantargyi, hanem szocidlis €és személyiségfejlodési
szempontbol is.

Nem versenyeztetd, hanem fejlddéskdzponta értékelés alkalmazasa (pl. szorgalom, részvétel,
egylittmiikodés értékelése).
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1. Elfogadasra nevelés, elditéletek csokkentése

Az etikaordk témai kivalo lehetdséget nytjtanak a szocialis érzékenyitésre: hatranyos helyzet,
massag, szegénység, kirekesztés témainak megbeszélésére.

torténetmeséléssel.

A tarsadalmi kiilonbségek elfogadtatasa, a méltdnyossdg és igazsagossdg fogalmanak
megértetése.

2. Kritikus gondolkodas és erkolcsi dontéshozatal tanitasa

A tanulok képessé tétele arra, hogy sajat erkolesi nézdpontjukat megfogalmazzék, de masokét
is elfogadjak.

Beszélgetések vezetése olyan kérdésekrdl, mint: "Mi a j6?", "Hogyan banjunk azokkal,
akiknek kevesebb jut?", "Mit jelent feleldsséggel €lni?" — ezek segitik az erkolcsi tudatossag
kialakitasat.

A hatranyos helyzeti tanulok erkdlcsi kompetencidinak fejlesztése tdmogatja a tarsadalmi
mobilitasukat.

3. Tarsas kapcsolatok és konfliktuskezelés fejlesztése

Az etikadra keretei lehetOséget adnak a gyerekek kozotti nézeteltérések megbeszélésére,
érzelmeik kifejezésére.

Konfliktuskezelési stratégiak tanitdsa — kiilondsen fontos a hatranyos helyzeti tanuloknal,
akik gyakran frusztraltabbak, vagy agressziv kdrnyezetbdl jonnek.

A szabalyok, norméak kozos értelmezése segit eligazodni az iskolai és tagabb kozosségi
¢letben.

4. Onbecsiilés és identitas erositése

A tanuldk sajat értékeik, képességeik felismerésének segitése — kiilondsen azoknal, akik
gyakran kudarcokat élnek meg.

Témak feldolgozasa, amelyek lehetdséget adnak az onreflexiora (pl. "Ki vagyok én?", "Mi
fontos szamomra?", "Mi tesz engem értékesse?").

Pozitiv onkép fejlesztése — ez alapja a késdbbi tarsadalmi érvényesiilésnek.

5. Eletvezetési és tarsadalmi kompetenciak fejlesztése

Az etikadra gyakorlati teriileteket is érint: dontések, felelésségvallalds, emberi jogok,
kotelességek, tarsadalmi szerepek.

Hatranyos helyzetli tanulok esetén ezek sokszor nem evidensek, ezért kiilondsen fontos a
megbeszélésiik.

A tanulok segitése abban, hogy eligazodjanak a sajat ¢élethelyzetiikben, és célokat tudjanak
megfogalmazni.
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6. Egyiittmiikodés és jelzorendszeri szerep

A tanulok viselkedése, megnyilatkozasai soran az etikatanar gyakran észlelhet szocidlis,
érzelmi problémaékat — jelzéssel élhet a gyermekvédelmi felelds vagy az iskolapszichologus
felé.

Egyiittmikodés mas pedagdgusokkal, sziildkkel, szakemberekkel a tanulé komplex
tamogatasa érdekében.

7. Tanorai eszkozok és modszerek alkalmazasa

Torténetmesélés, dramapedagogia, vitdk, csoportmunka — ezek mind bevonjdk a tanuldkat és
elosegitik a nyitottsagot.

Filmrészletek, példaképek, valos élethelyzetek megbeszélése — a valosaghoz kozeli tartalom
kiilondsen fontos a hatranyos helyzetli tanulok szamara.
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1. Hatranykompenzacio és sikerélmény biztositasa

Differencialt feladatadas a tanulok képességeihez igazitva, hogy mindenki megtapasztalhassa
a siker érzését.

Olyan tanulék megerdsitése, akik az elméleti tantdrgyakban nehézségekkel kiizdenek, de
kéziigyességiik, kreativitasuk kiemelkedd lehet.

A teljesitmény nemcsak tudas-, hanem tevékenységalap: a kézzel foghaté eredmény
kiilondsen motivald a hatranyos helyzetii tanuloknak.

2. Gyakorlati életvezetési ismeretek atadasa

Olyan alapkészségek tanitdsa (pl. f6zés, varrds, szerelés, kertészkedés), amelyeket a tanulok
otthon esetleg nem sajatithatnak el.

Onellatasra vald felkészités: fontos kiilondsen azoknal a tanuloknal, akik csaladi hattérbol
kevesebb tdmogatast kapnak.

Kornyezettudatossag, takarékossag, felelosségteljes er6forras-hasznalat tanitasa.

3. Palyaorientacié tamogatasa

A tanulok sajat erésségeinek felismerése gyakorlati tevékenységeken keresztiil.
Kéziigyességet, technikai érdeklddést mutatd tanuldk iranyitasa szakképzés vagy technikusi
palyak felé.

Szakmék megismertetése ¢élményszertien, lehetdség szerint valés munkakornyezet
bemutatasaval.

4. Egyenl6 hozzaférés biztositasa

A hatranyos helyzetl tanulok szdmara az iskolai eszkdzhasznalat biztositasa (pl. szerszamok,
anyagok, védofelszerelés).

Alternativ, Ujrahasznositott vagy olcsdé anyagok alkalmazdsa, hogy senki ne essen ki a
feladatokbdl az anyagi hattér miatt.

Szakkori, délutani foglalkozasok nyitdsa olyan tanuloknak is, akik masutt nem tudnak
alkotdtevékenységben részt venni.

5. Kozosségi és szocialis készségek fejlesztése

Csoportmunkék, kozds projektek sordn a kooperacio, a segitségnyujtds €s az egymas
munkajanak tisztelete fejlodik.

A tanulok tanulhatjak, hogyan mitkddjenek egyiitt kiilonb6zd hatteri tarsaikkal, elfogadobba
valnak.

A szabalyok betartdsanak gyakorlasa a munkafolyamatok soran (pl. biztonsag, rend,
fegyelem) szocidlis szabalykdvetésre is nevel.

6. Enkép és onbizalom fejlesztése
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A "meg tudtam csindlni" élménye kiilondsen erds motivald eré — kiilondsen azok szamara,
akik gyakran kudarcot ¢lnek meg més tantargyakban.

Egyéni erdsségek kiemelése: nem mindenki j6 matekbdl vagy nyelvbdl, de lehet kivalo
barkacsolo, tervezo, kézmiives.

Az 6nall6o munkavégzés és sajat produktum létrehozasa az identitds és Onbecsiilés épitésének
fontos eszkoze.

7. Tanérai tartalom rugalmas alkalmazasa

A helyi tanterv lehetdséget ad arra, hogy a pedagdgus a tanulok koriilményeihez igazitsa a
témakat.

Olyan projekteket valaszthat, amelyek a tanulok valdos élethelyzetéhez, érdeklédéséhez,
jovoképéhez kapcsolodnak.

Egyszertii, de hasznos dolgok készitése (pl. madaretetd, komposztald, varrott taska) kozelebb
hozza a tananyagot az ¢€lethez.

8. Egyiittmiikodés mas pedagégusokkal, jelzorendszeri szerep

A tanuldk viselkedésén, munkavégzésén keresztiil a technikatanar gyakran el6szor észlelhet
tanulasi, beilleszkedési vagy érzelmi problémat.

Sziikség esetén jelzés a gyermekvédelmi felelds, fejlesztopedagdgus vagy osztalyfonok felé.
Bekapcsolodas az iskolai esélyteremtd programokba (pl. kornyezetvédelmi nap, technikai
verseny, Ujrahasznositasi projekt).
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Munkakor megnevezése: Palyavalasztasi felelds
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd / igazgatdhelyettes

1. A munkakor célja
Az iskola tanuloinak palyaorientacios és palyavalasztasi folyamatanak segitése, a
tovabbtanulasi lehet6ségekrdl vald tdjékoztatds biztositdsa, a tanuldk redlis
Onismereten ¢€s tajékozottsagon alapul6 palyavalasztasi dontéseinek timogatésa.

. Fobb feladatok

N

e Az iskola palyaorientacios programjanak megtervezése, szervezése €¢s megvalositasa.

o Kapcsolattartas kozépiskolakkal, palyavalasztasi kiallitasokkal, szakmai forumokkal.

e A tanuldk és sziilok tajékoztatasa a tovabbtanulasi lehetdségekrol, felvételi
eljarasokrol, hataridékrol.

o Egyéni és csoportos palyaorientacios beszélgetések szervezése.

o Egyiittmiikddés a sziilokkel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal a tanulok
érdeklodésének és képességeinek feltarasaban.

o Sziikség esetén kapcsolatfelvétel palyavalasztasi tanacsadoval, pedagogiai
szakszolgalattal.

e A 7-8. évfolyamos tanuldk palyaorientacios tevékenységeinek koordindlasa, felvételi
lapok kitoltésének segitése.

e A palyaorientdciohoz kapcsolddd adminisztracid vezetése, statisztikai adatok gytijtése
¢s tovabbitasa az intézményvezetés felé.

w

. Egyiittmiikodés

e Tanuldk, sziilok, osztalyfénokok, szaktandrok.

o Intézményvezetés, nevelési tanacsadod, szakszolgalatok.

o Kiilsd partnerek: kozépiskolak, szakképzd intézmények, palyavalasztasi borzék
szervezoi.

4. Sziikséges kompetenciak
o Pedagogus végzettség.
o Palyaorientacios rendszerek és koznevelési jogszabalyok ismerete.

e JO szervez6-, kommunikacios €s kapcsolatteremtd készség.
o Empatia, timogat6 attitlid, palyaorientacids tandcsadasban valo jartassag
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Munkakor megnevezése: Gyermekvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: Igazgato / igazgatohelyettes

1. A munkakor célja

A tanulok jogainak érvényesiilése, biztonsaguk védelme, a veszélyeztetett helyzetek
megelézése €és kezelése, valamint a gyermekvédelemmel Osszefiiggd intézményi feladatok
ellatasa az iskola pedagodgiai programjanak ¢€s a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

2. Fobb feladatok

e Az intézmény gyermekvédelmi feladatainak koordinalasa, nyomon kovetése.

e A tanuldk szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése, veszélyeztetettségiik
felismerése.

o A veszélyeztetett tanulok segitése, a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

o Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal, szocialis
intézményekkel és mas szakemberekkel.

e Szoros egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal,
iskolapszicholdgussal, szocidlis segitdvel a problémak feltdrasa érdekében.

o A gyermekvédelmi ligyekkel kapcsolatos dokumentacio vezetése, nyilvantartasok
készitése.

o Sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelmi lehetéségekrol, tamogatasokrol, segitd
szolgaltatasokrol.

e Prevencios programok szervezése (pl. drogprevencio, internetbiztonsag, iskolai
zaklatas megeldzése).

o Jelzdrendszeri feladatok ellatasa, a kotelezd jelzések megtétele.

« Eves gyermekvédelmi beszamolé elkészitése az intézményvezetd részére.

3. Egyiittmiikodés

o Intézményvezetd, osztalyfonokok, pedagdgusok, iskolapszichologus.

o Sziilok, gondviseldk.

o Gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag, renddrség, egészségligyi és szocialis
intézmények.

4. Sziikséges kompetenciak

o Pedagdgus végzettség, gyermekvédelmi ismeretekkel.

o Jogszabalyok és gyermekvédelmi eljarasok ismerete.

o Kivalé kommunikacios készség, empatia, konfliktuskezelési képesség.
o Hatarozottsag, problémamegoldo6 készség.

e Pontos adminisztracids és dokumentacios munka.
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12. szamu melléklet KULCS-NYILVANTARTASI ES -KEZELESI SZABALYZATA

A Hajduboszoérményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 11. szamu melléklete
Elfogadta a Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola
nevelOtestiilete 2023. augusztus 30-an.
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1. Altaldanos rendelkezések

A Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola Kulesnyilvantartas és -kezelési
szabalyzataban megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az
iskola valamennyi dolgozojara, hanem az intézmény termeit hasznalé maés intézmények
pedagbgusaira, bérldre, minden kiilsé személyre vonatkozik.

2. Szabalyozasi hattér
Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelosségi korok egyértelmii elhatarolhatosaga

érdekében, sajat hataskorében hatdrozza 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 vonatkoz6 szabdlyozéds. A szabalyzat
évenkénti feliilvizsgalataért, illetve a jogszabaly szerinti modositasaért az igazgato felelOs.

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) zarhato6. 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. szamu melléklet).

Az iskola épiiletét riasztorendszer védi. A riasztorendszerhez az iskola tobb dolgozojanak van
riaszto kodja, amit minden esetben az igazgat6 engedélyez.

A riasztorendszert kiépitd és iizemeltetd cég (TOMB 2002 Kft.) az igazgatd kérésére épiti be
a szamitogeépes rendszerbe a jogosultak nevét, zona- és kodkiosztasat.

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 | igazgatd + +
Szolnoki Sandor karbantarto + +
Asztalos Andras gondnok + +
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Szilagyi Ibolya portas + +
Uzonyiné Ancza | gondnok + +
Edina

Varga Sandor rendszergazda - +

5.1.2 Kaplar Miklds utca 5. sz. alatti épUlet f6bejarati kulcsaival és koddal rendelkezd

személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Kapukulc | Fdébejarati Riaszto
csal kulccsal kéddal
rendelkez | rendelkezik | rendelkezik
ik
Szolnoki Sandor karbantarto + + +
Asztalos Andras gondnok + + +
Kissné Kovacs munkak6zdsség-vezetd / - + +
Andrea tanito
Lévainé Hasznosi tanito + + +
Katalin
Lévainé Hasznosi tanito + + +
Erika
Balogh Andrea tanito - - +
Monori Dora tanitod - - +
6zv. Mez6 Janosné | takarité (TOMB 2002 kft.) + + +
Zolnainé Borbély konyhai segit6 + - +
Judit
5.1.3 Iskola utcai sportcsarnok fébejarati kulcsaival és koddal rendelkezé személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Fébejarati kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
Szolnoki Sandor karbantarto + +
Asztalos Andras gondnok + +
Uzonyiné Ancza gondnok + +
Edina
Gorogh Istvan pedagbdgus + -
Fodor Tibor pedagogus + -
Dr. Torok I1diko iskolaorvos + -
Lakatos Judit védond + -
Apa Erzsébet takaritd (TOMB 2002 kft.) + -
Kiss Antal HTE roplabdaedzé + -
5.1.4 Iskola utcai vaskapu bejarati kulcsaival rendelkezé személyek
Alkalmazott neve Beosztasa Vaskapu kulccsal Riaszto koddal
rendelkezik rendelkezik
Szolnoki Sandor karbantarto + +
Asztalos Andras gondnok + +
Uzonyiné Ancza gondnok + +
Edina
Takacsné Bird Zsuzsa igazgato + +
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Hajduné Farkas Eva igazgatohelyettes + -
Szilagyi Ibolya portas + +
Gal Marianna iskolatitkar + -
Péter Eva iskolatitkar + -
Nagyné¢ Tardi Tiinde tanar / + -
munkak6zosség-
vezeto
Varga Sandor rendszergazda + +

5.2 Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az intézmény egyéb bejaratainak (iroddk, 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 vonatkozdé szabalyok

A portéan szolgalatot teljesité személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsadgos tarolasaért,
a meglétéért, valamint a 1. szamu mellékletben szerepld ,,Kulcsatvétel nyilvantartas” pontos
vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a portds rogziti, és a kulcs felvevdje
szignoval latja el. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kovetni a kiilonb6zd helyek
kulcsainak utjat a nap folyaman.

A napkdzben zarva tartd tantermek, szertarak kulcsainak atvételét az oOrat tartdé 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 pedagdgusok, 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
igazgatdi engedéllyel vehetok fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat Ki veheti fel a kulcsot?
kulcsa?
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iskolaépiilet bejarati ajtok

nyitasért-zarasért felelds
személyek

nyitasért-zarasért felelds
személyek

Iskola utcai vaskapu

nyitasért-zarasért felelds
személyek
igazgatd
rendszergazda

nyitasért-zarasért felelds
személyek

igazgatdi iroda

igazgatd

igazgatd
igazgato-helyettesek
iskolatitkar, takaritok
karbantarto

igazgatohelyettesi iroda

igazgatd
igazgato-helyettesek,
iskolatitkar, takaritok
karbantarto

titkarsag

iskolatitkar

igazgat6, igazgato-
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 igazgatd utasitasara a gondnok félévente elvégzi a zavartalan
mukodés érdekében.

A kulcsok beszerzése a Hajduboszorményi Tankertileti 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 hidnyzo 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 nala 1évd kulcsot vissza kell szolgaltatni.
Errdl Kulcsnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata.

Amennyiben koddal rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgatd évente legaldbb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznélati rendjét, a jelen
szabalyzatban foglaltak betartasat.

10. Felel@sségi szabalyok

A szabdlyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalataért minden kulcs, illetve kodhasznalod
fegyelmi feleldsséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
feleldsség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgozd elvesziti a nala 1év6 kulcsot, koteles azonnal jelezni az igazgatonak. Az
elvesztés korlilményeit, a munkavallalo felel0sségét az igazgato kivizsgalja. A kulcs potlasi
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, 2024. augusztus 29.

Takacsné Bird Zsuzsa
igazgato
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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
4. Apa Erzsébet TOMB 2002 Kft. takaritoja

2. Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, 4220 Hajdiboszormény,
Kéaplar Miklés utca 5. sz. alatti telephely

Sorszam Név Beosztas
1. Szolnoki Sdndor Karbantart6 / gondnok
2. Kissné Kovacs Andrea Zsuzsanna | munkak6zosség-vezeto
3. 0zvegy Mez0 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 igazgat6 az alabbi 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.

1gazgatd
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4. sz. melléklet

KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az igazgat6 az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kodnyilvantartas 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.

Hajduboszormény, 2023. augusztus 30.

igazgato
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5. sz. melléklet

RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTAS

1. Hajdubdszérményi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, 4220 Hajdiiboszormény, Bocskai
tér 11. sz.

Sorszam Név Beosztas
1. Takacsné Bir6 Zsuzsa igazgatd
2. Szilagyi Ibolya portas
3. Szolnoki Séndor karbantart6
4, Asztalos Andras gondnok
5. Uzonyiné Ancza Edina gondnok
6. Varga Sandor rendszergazda

2. Hajduboszorményi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, 4220 Hajdaboszormény, Kaplar
Miklés utca 5. sz. alatti telephely

Sorszam Név Beosztas

1. | Szolnoki Séndor karbantarto

2. | Asztalos Andras gondnok

3. | Kissné Kovacs Andrea Zsuzsdnna munkak6zdsség-vezetd

4. | 6zvegy Mezd Janosné TOMB 2002 Kft. takaritoja

5. | Lévainé Hasznosi Erika tanito

6. | Lévainé Hasznosi Katalin tanito

7. | Monori Dora tanito

8. | Balogh Andrea tanito

9. | Zolnainé Borbély Judit konyhai dolgozo
(Hajduboszoérményi
Vérosgazdalkodasi 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 Hajduboszérményi Tankertileti K6zpont egyetért.

Hajduboszormény, 2024. szeptember ...

Téth Lajos Arpad
Hajdubo6szorményi Tankeriileti Kézpont
tankertileti igazgato

fenntarto
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