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1.Bevezetés

A hajdinanisi Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium az 6nkor-
manyzati altalanos iskoldk 2011. évi és a Kérosi Csoma Sindor Kollégium 2017. évi 6sszevondsa-
val miikddik jelenlegi formajaban.

Az dltalanos iskolai képzés négy feladatellatisi helyen miikidik, a miivészeti képzés harom aga
Hajdindnason és Gorbehazan miikodtet miivészeti csoportokat, a kollégiumban kézépiskolas ta-
nulék laknak.

2.Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a Bocs-
kai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolattartis rendjét és mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Az SZMSZ tartalmazza azokat a normakat, amelyek az intézmény pedagogiai programjaban meg-
fogalmazott célok és feladatok hatékony, szervezett megval6sitisit el6segitik.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szii-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.1. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

az allamhaztartasrodl szo6l6 torvény végrehajtisarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kézalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intéz-
ményekben targya 326/2013.(VI11.30.) Kormanyrendelet (toviabbiakban: Korm.r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgiri védelem agazati feladatairol szol6 44/2007.
(X11. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikdését meghatirozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszig kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények
az allamhaztartasrél szol6 2011. CXCV. térvény
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2.2.

a gyermekek védelmérdgl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi . térvény

az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (X11. 30.) kormanyrendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgirél, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
a nemzeti kdznevelési térvény végrehaijtisarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyren-
delet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a Kollégiumi nevelés orszigos alapprogramjinak kiadasarél sz616 46/2001. (XI1. 22.)
OM-rendelet

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véle-
ményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajtos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajitos nevelési igényii tanulék iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasa-
rél

23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankdnyvella-
tas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellitasra

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl

A SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, intézmény-
vezetd utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjira nézve kotelezd érvé-
nyl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgiltatasait, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt egyarant.




2.3. Intézményi alapadatok

Tipusa: kozos igazgatasi koznevelési intézmény.

Ellatott feladatok: ltaldnos iskolai nappali rendszerii nevelés-oktatas (als6, felsé tagozaton),
alapfok( miivészetoktatas képzd- és iparmiivészeti dgon, alapfokd miivészetoktatis tancmiivé-
szeti és zenemiivészeti dgakon, kollégiumi feladat (externatusi és kollégiumi ellatis).

2.3.1. Fenntarté adatai

Név: Hajdiboszérményi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 4220 Hajdboszérmény, Mester utca 9.

2.3.2. Intézményi azonositok

Név: Bocskai Istvan Altalinos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
Révid név: Bocskai Altalinos Iskola
Feladatellitisi helyek:

Székhely: Hajdinanas, Ovoda u. 2-10.
Telephelyek:

Hajdidnanas, Polgari u. 71.
Hajdiinanas, Iskola u. 3.
Hajdunanas, Iskola u. 5.
Hajdananas, Iskola u. 7.
Hajdiinanas, Baross u. 11/A.
Hajdiinanas, Magyar u. 104.

Tagintézmények:

Neve: Bocskai Altalanos Iskola Makliry Lajos Alapfokii Miivészeti Tagintézménye
Cime: Hajdiinanas, Iskola u. 3.

Telephelyei:

Hajdunanas, Ovoda utca 2-10.

Hajdananas, Koztarsasag tér 6.

Hajdnanas, Magyar u. 104.

Hajdananas, Polgari u. 71.

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

Jogeléd intézmény alapitasi idépontja: 1976

OM azonositd: 031026

KSH azonositd: 15835145-8412-312-09 (Hajdiboszérményi Tankerileti Ké6zpont)
Allamhaztartisi egyedi azonosito: 361506

Alaptevékenység fé TEAOR kodja:




8412 Egészségiigy, oktatas, kultiira, egyéb szocialis szolgiltatas (kivéve: tarsadalombiztositis)
igazgatasa

Alaptevékenység dllamhaztartisi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatisa

Adészam: 15835145-2-09 (Hajdibészérményi Tankeriileti Kozpont)

Banksziamlaszidm: 10034002-00331140-00000000 (KLIK szamlaszam)

2.3.3. Az intézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata és haszna-
lata







2.3.4. Azintézmény kiznevelési és egyéb alapfeladatai
Ellatott feladatok:

altaldnos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat),

altalanos iskolai nevelés-oktatis (felsé tagozat),

alapfoku miivészetoktatas képzd- és iparmiivészeti agon,
alapfoka miivészetoktatis zenemiivészeti agon,

alapfokd miivészetoktatas tincmiivészeti agon,

sajatos nevelési igényii tanul6k integralt nevelése, oktatasa,
enyhén értelmi fogyatékos tanulok gy6gypedagégiai nevelése oktatdsa a szakmai alapdo-
kumentum alapjan,

integracios felkészités,

napkézi, tanulészoba,

kollégiumi feladat (externitusi és kollégiumi ellatis).
egyéb, nem koznevelési feladat.

2.3.5. Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

e Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatasa.
e Diakonkormanyzati tevékenység timogatasa.

2.3.6.  Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A kollégium tanitismentes idGszakban szillasoltatast végez.

3.Szervezeti felépités

Iskolankban négy szervezeti szintet kiilonboztetiink meg?.

1. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): igazgatd
2. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): igazgatohelyettesek, szakmai vezetdk, tagin-
tézményvezetdk, tagintézmény-vezetdk helyettes.
3. szervezeti szint (kozépvezetdi szint): munkakozisség vezetdk, projektvezetdk
4. szervezeti szint: munkakozosségi tagok (tanitdok, tanarok, neveldk) projekttagok,
teamtagok
Toth Imre - igazgaté
Szab6né Varga Téth Imre Szab6 Sandor Székely Barnabds | Bistey Attila Kovacsné szakmai
Eva Helmeczi Gizella vezetdi
Iskola utca Ovoda utca Magyar utca Polgéri utca AMI Kollégium szint
pedagbgus pedagdgus pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus projekt-
pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagégus pedagégus pedagégus vezetdi

1 A szervezeti struktarink részletes leirasa a Melléklethen a 6.6. Iskolank szervezeti struktiirdja fejezet-
ben talalhatdo.
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pedagégus pedagogus szint
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagbgus pedagdgus pedagogus ekta
pedagogus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagdogus pedagogus P “:-:iut J
pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus pedagbgus pedagogus
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagbgus pedagégus pedagdgus team-tag szint
pedagogus pedagogus pedagdgus pedagégus A
pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagogus I 3
pedagdgus pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus ‘:]:::,"“"Yl )
pedagdgus pedagbégus pedagdgus mm_ QT

- - jelenleg
pedagdgus pedagogus K

- — nem aktiv
pedagdgus pedagigus

Szervezetiinkben vannak statikus és dinamikus csoportok:

o dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedagogusok elhelyezkedés a fiiggole-
ges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformikban mennyi és milyen
pozicid(ka)t toltenek be,

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendez6dés valamint az 1. és 2.
szervezeti szint nem viltozik, illetve a Munkakéz6sség vezetdk (a tovabbiakban:
MKYV) stabilan kézépvezetdi szerepet téltenek be.

A kétszintii vezet6i szerep és az egységesség elve biztositja a kiilonboz6 telephelyenz dolgozoé pe-

dagégusok kozotti informacidéaramlas, feladatkiosztas, munkamegosztas hatékony megszervezé-
sét. Az egységvezetéshez kot6d6 szerep a napi munka megszervezéséhez nyujt keretet.

3.1. A szervezeti egységek megnevezése

3.1.1.  Vezeték, vezetoség

3.1.1.1. A kozos igazgatasii kozoktatasi intézmény vezetdje az igazgatd
A kozoktatisi intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdailkodasért, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan agy-
ben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Folyama-
tosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasol6 jogi szabdlyozok valtozasait. Az al-
kalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagbgiai munkaért, a tanuldst, tanitast egységes, ter-
vezett pedagégiai folyamatként kezeli, az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindség-
iranyitasi programjianak mikodéséért, a gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellitasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizs-
galatanak megszervezéséért. Egytittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait. A nevelési-oktatasi

2 [skolankban a 2011-es iskoladsszevonds és intézményegységek megszervezése kovetkeztében kialakult
széhasznélat miatt a ,telephely” és ,intézményegység” szavakat azonos fogalomként kezeljiik.
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intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem bizto-
sithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntar-
tot haladéktalanul értesitenie kell.

Felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdilkoda-
sért. Képviseli az intézményt.

Felelds:

a. azintézmény szakszerii és torvényes miikodéséért.
b. a pedagogiai program megalkotisaért, modositasaért, megvalGsitasaért,
c. azésszer(i és takarékos gazdilkodas szabalyainak betartisaért.

Els6 fokon ddnt a tanuldk tigyeiben:

e felvétel és beosztas osztalyba, tanuldécsoportba, napkozi otthonba,
e atankoételezettség végrehajtasa,

e tanuldi atadas, atvétel engedélyezése,

e avizsga és a vizsgahalasztas engedélyezése,

o felmentés egyes tantargyak, illetve azok gyakorlati része aldl,

e engedély a délutani foglalkozasokon torténd részvétel alél,

e Dbizonyitvany masolat engedélyezése,

e akart okoz6 tanul6k feleldsségre vondsa, a kir megtérittetése.

Az igazgato feladatai

1. A neveldtestiilet vezetése.

2. A nevel? és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése.

3. Eldzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok érvényesiilését, hasznilisat, az
SZMSZ érvényesiilését, a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasit.

4. A Bels6 Ellenérzési Csoport vezet6jeként 6téves tervet készit, az intézmény rovid és hosz-
szitava terveinek figyelembevételével, amelynek alapjan késziti el az éves munkatervét.
Céljai, feladatai megjelennek a pedagégusok dokumentumaiban.

5. Munkatarsaitol elvarja a szabalyos, korrekt, jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 dokumen-
taciot.

6. A munkaterv megvalositisi folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtatja.

7. Az elemz6 munka eredményeként a neveldtestiilet bevonasaval megtérténik a kitlizott cé-
lok megvaldsulasanak értékelése, és ez alapjan hatarozzik meg az éves feladatokat.

8. A célok megvaldsulisat a kivetkezd szinteken ellenérzi: pedagdgus szinten, munkako6zos-
ségi szinten, intézményi, ill. intézményegységi szinten Az éves beszamol6ban tajékoztatast
ny(jt a célok megvaldsulasarol.

9. Megszervezi a tanitdsi 6rik és az iskola altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasok peda-

gogiai ellendrzését az intézményi Onellenérzésnek megfeleld szabailyozasa alapjan (6ra- és
foglalkozislatogatisokat), ezekrdl feljegyzést vezet a Belsé Ellendrzési Csoport altal kidol-
gozott eljaras szerint.




10.

11.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Feliigyeli, hogy az éralatogatisok tapasztalatait az ellen6rzést végzd igazgaté-helyettesek,
munkakozosség-vezetSk megbeszéljék az érdekelt pedagdégusokkal, sziikség szerint konk-
rét utasitasokat ad a feladat elvégzésére, ellendrzi a felel6s6k munkajat, beszamoltat, itmu-
tatast ad a munka tovibbi, eredményes folytatisara.

A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szol6 informacidkat, a kézponti mé-
rési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

. A vezetdi munkamegosztas keretében az igazgato a pedagogusoktdl elvarja a tanmenetek

kiegészitésénél a tanuléi teljesitmények folyamatos mérésen alapulé egyéni teljesitmé-
nyek dsszehasonlitisardl, valtozasarél, elvarja a tapasztalatok felhasznilisat a tanuldk,
tanuldcsoportok fejlesztése érdekében.

A munkamegosztas érdekében delegilja a feladatot a munkakozosség-vezetdk részére.

. Hatékony idG- és emberi eréforras felhasznalast valosit meg (torekszik az egyenletes mun-

katerhelésre, a tilterhelés elkeriilésére, stb.).

Nyilvintartja a korai intézményelhagyas kockizatanak kitett tanuldkat, és aktiv irdnyitoi
magatartast tamisit a lemorzsol6dis megel6zése érdekében.

Torekszik az intézmény dolgozéinak alapos megismerésére, szakmai fejlddésiik elésegité-
sére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok erdsité-
sére, a humanista pedagdgus - tanulé - sziil6 viszony alakitasara és mego6rzésére.
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és valaszt ad
kérdéseikre.

Intézkedik az iskolai éves munkatervben nem rogzitett feladatok megoldasi médjarol.
Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol, a munkaviszonyaval kap-
csolatos kotelezettségét vétkesen megszego kézalkalmazott felelésségre vonasardl.
Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasit.

Az Alapfoki Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetdjével egyiittmiikodve a miivészeti neve-
lés iranyitasa.

A nevel6testiilet jogkérébe tartoz6 dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerl meg-
szervezése és ellen6rzése.

A Hajdubodszérményi Tankeriileti Kézponttal egyiittmiikodve részt vesz az intézmény kolt-
ségvetés keretének elkészitésében.

A rendelkezésre allo koltségkeretek alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézmény-
nek.

A tovabbképzési programot, beiskolizasi tervet gy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az in-
tézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

Viltozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézmé-
nyi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

El8késziti a tantirgyfelosztast, kijeloli az osztilyfénokoket, felel6soket.

A sziikséges egyeztetések, véleményezések megtartisaval elkésziti, elkészitteti, jovahagyja
az intézmény szabalyzatait, ismerteti a benniik foglaltakat az iskola dolgozéival, tigyel a sza-
balyzatok betartasara.

Miikodteti a valtoztatas menedzsment folyamatit, felméri azok kockazatat, és a kollégak
bevondsaval megkeresi a megoldast a felmeriil6 kérdésekre.

. Végzi a vezetdk, a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segité dolgozok teljesitményérté-

kelését, mindsitését.
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31. Gondoskodik a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi el6irisok megtartasarol, folyamatos

kapcsolatot tart a miikodtet6 6nkorményzattal.

32. A munkavillal6i érdekképviseleti szervekkel (kozalkalmazotti tanics, szakszervezet) és a

didkénkormanyzattal valé egyiittmiikodés, tevékenységiikhoz a sziikséges feltételek bizto-
sitasa.

33. Nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megemlékezés megszervezése.
34. A kozponti, tankeriileti adatszolgaltatisok hatiridére val6 elkészitése és benyijtisa.

A Belsé Ellenérzési Csoport vezetdjeként ismeri az onértékelési folyamatokat és azokat hatéko-
nyan irdnyitja. Kiemelten odafigyel 6nmaga stratégiai vezetésére és operativ iranyitasira az
alabbi teriileteken:

Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként érté-
keli.

Az onreflexio soran felilvizsgilja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
mddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiils6 értékelések, sajit és masok tapasztalatai alap-
jan folyamatosan fejleszti.

A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informicidkat és elsa-
jatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanasit. (Kommunikicidja, magatartisa a pedagogus etika
normainak megfelel.)

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitiizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a kériilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevelitestiilet és valamennyi érintett szimdra.

Harom feladatellatasi helyen (Magyar u., Iskola u., Polgari u.) az igazgatohelyettesek végzik a napi
vezetdi munkat. A székhelyintézmény napi munkajanak operativ irdnyitisa az igazgato feladata.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatiskorok az igazgato-helyette-
seknek vezetdi feladatkorben:

a szabadsag tervezése, nyilvantartasa, kiadasa

munkaltatéi dokumentumok kezelése,

tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatisa,

a munkavégzés ellendrzése,

a munkakorhéz kapcsolddo feladatok meghatdrozasa, mddositasa.

Az intézmény képviselete

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kérében hosszabb idétartamra helyetteseire, a
tagintézmény-vezetdkre, szakmai vezetSkre vagy az intézmény mds alkalmazottjara, szerveze-
tére atruhazhatja.
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Az igazgato vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka és a felel§sség megosz-
tasarol munkakdri lefrasban rendelkeznek. Helyetteseivel kézosen elkészitett munkarend szerint
tartézkodik az intézményben. Egyiittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymas tekintélyét megévjik, minden lényeges eseményrél, iigyrsl egymast kélcsondsen tajékoz-
tassak.

Az igazgaté kapcsolatrendszere

Az intézményen beliil kapcsolatot tart:
¢ azintézményi tanaccsal,
e akdzalkalmazotti tanidccsal,
e tagintézménnyel,
e telephelyekkel, (intézményegységekkel,)
e adiakonkormanyzattal,
e adiaksportkérrel,
e aszakmai munkakozésségekkel,
e szakszervezettel,
o sziildi szervezettel, a sziillokkel.

Az intézményen kiviil kapcsolatot tart:
e Hajdubdszérményi Tankeriileti Kézponttal
e Hajdnanas Viros Onkormanyzatanak illetékes vezetGivel, bizottsagaival,
e apolgarmesteri hivatal irodaival,
e egyhazakkal,
e rendorséggel, katasztrofavédelemmel,
e Orszagos Mentdszolgalattal,
e aziskolaorvossal,
e védondi halozattal,
e aszakmai és szakszolgaltatist végzd intézetekkel,
e a helyi iskolakkal, 6vodakKal,
e azintézményt tamogato szervezetekkel,
¢ civil szervezetekkel,
¢ kiilfoldi és hazai partnerintézményekkel.

Kizarodlagos jogkorébe tartozik

® A kdtelezettségvillalasi jogkor gyakorlisa a KLIK szabilyzata szerint,

® kiadvinyozasi jogkor a KLIK szabalyzata szerint,

@® atanuldk felvétele, atvétele,

® anevel6testiilet vezetése,

® a nevel6-oktaté munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszeri megszervezése és ellendrzése,

® a munkavallalai érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezet-
tel valo egyiittmiikodés,

® agyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitisa,

@ atanulé6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

@ atanodran kiviili tevékenység szervezése,
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® anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod, mélté megszervezése,
@ az intézmény belfdldi és kilfoldi kapcsolatainak apolasa.

3.1.1.2. Azintézményvezeté (igazgaté) kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kézvetlen munkatarsai:
e azigazgatéhelyettesek:
o altalanos igazgatohelyettes
o igazgatéhelyettes 1.
o igazgatdhelyettes II.
@ tagintézmény-vezetdk, tagintézményvezets-helyettes,
@ aziskolatitkarok.

Az igazgatéhelyettesek megbizasat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, az igazgato ja-
vaslatara a tankeriilet vezetdje adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan
iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizis 5 évre szdlhat.

Azigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakériik tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelssége kiterjed a
munkakore szerinti feladatokra.

Tovabbi munkatarsak:

munkako6zosség-vezetok,

telephelyek intézményegységek iskolatitkarai,
kollégiumi titkar

diakonkormanyzat vezetdi,

kozalkalmazotti tanacs elnoke,

szakszervezeti vezetd,

gyermek- és ifjlisagvédelmi feleldsok teamije,
rendszergazda,

munka- és tiizvédelmi felel6sok teamje.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményve-
zetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak felel6sséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel.

3.1.1.3. Azintézmény vezetdsége

Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenység)
magasabb vezet6k és kozépvezetok (munkakozosség-vezetok illetve a témavezetdk, projektveze-
t6k) segitik, meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A magasabb vezet6k és
a munkakozosség-vezetdk az intézmény vezetSségének tagjai.

A kozépvezetdi réteghez tartoznak az iskola szervezeti felépitésébdl adédoéan iddszakos vagy al-
landé jelleggel feladatot kap6 témavezetGk és projektvezetdk. A témavezetdk egy-egy iskolai te-
vékenységcsoporthoz tartozé projektek koordinalasat végzik a szakmai vezetével kozosen.
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Az allandé munkacsoportok neve és vezet6i a Melléklet Allandé munkacsoportok cimii fejezeté-
ben talalhatéak.

Az intézmény Kibdvitett vezetéségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

tagintézmény-vezetdk,

tagintézményvezets-helyettes

a didkonkormanyzatot segitd tanarok megbizott képviselGje,

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi: kozalkalmazotti tanics el-
noike és a szakszervezeti titkar,

a munkakozosség vezetok.

Az iskola kibdvitett vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetGsége rendszeresen (iltaliban havonta egyszer) megbe-
szélést tart, melyrdl - sziikség szerint - irdsban emlékeztet feljegyzést készit.

Az intézmény valamennyi egységét reprezentald, operativ dontés-el6készits, tanacsado testiilet.
Az iskola kibovitett vezetGsége felelds:

e intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok folyamatos fejlesztéséért,

e abelsd informaciéaramlas hatékonysagaért,

e apedagdgiai szakmai munka ellendrzéséért,

e az intézmény pedagégiai programjinak, mindségiranyitasi programjanak és munka-

r £z

tervének megvalositasaért.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetdk és a munkakozosség vezetdk ellen-
Orzési és teljesitményértékelési feladatokat is ellatnak. Az intézményi ellendrzés céljait, felada-
tait, rendjét a belso ellendrzési szabalyzat, illetve az intézményi onértékelési rendszer tartal-
mazza. A szakmai munkakézosség gondoskodik a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziilGi
munkakozosségek valasztmanyaval és a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

Az operativ iskolavezetdség tagjai

igazgato,

igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetok,
tagintézményvezeto-helyettes.

Az operativ iskolavezetfség hetente iilésezik, a tanévre vonatkozé munkaterv altal meghataro-
zott idépontokban.

3.1.14. Vezetdk kozotti feladatmegosztas
Valamennyi igazgatohelyettes és tagintézmény-vezetd feladata, hataskére arra a telephelyre
{egységre) vagy feladatra terjed ki, amelyre megbizasat kapta.

Altalanos igazgatéhelyettesi és szakmai vezetdi feladatok:
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A hozzatartozé munkakozosség-vezet6k és munkakozosségek pedagdgiai munkijanak osz-
szefogasa, ellendrzése, a szaktantermek, szertirak fejlesztésének ellendrzése.

A taniigyi dokumentumok nyilvantartisanak ellendrzése.

Az intézmény ligyiratkezelésének (feliigyelete sajit teriiletén) az ezzel kapcsolatos iratke-
zelés kovetése, az iskolatitkarral, gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve.

Részt vesz az intézményi stratégia kialakitisiban, tervezésben.

intézményi dnértékelés miikodtetése, részvétel a pedagdgusok és vezetdk teljesitmény-ér-
tékelésében.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezettk személyére.

Jévahagyjik a tanmeneteket.

Segitik az sziildi szervezet munkajat.

Kommunikacid szakmai szervezetekkel, képzd intézményekkel.

Kiilféldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

Pedagoégiai mérés-értékelés rendszerének miikodtetése.

Altalinos telephelyi, egységvezetdi feladatok:

Szervezési feladatok

a)
b)
c)

d)
e)
f

g)

h)

Szervezi a vizsgakat, orszigos és standard méréseket, a javitovizsgakat.

Szervezi és ellendrzi a tanuléi és tanari ligyeleti rendszert.

A tanédran kiviili tevékenység sordn szervezi, iranyitja a kulturilis eseményeket, versenye-
ket, rendezvényeket, bevonva a munkakozosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfono-
kokkel.

Szervezi, iranyitja ellendrzi teriiletén a nevel3-oktaté munkat és a kibdvitett iskolavezets-
ségi értekezleten beszamol szervezeti egységének eredményeirgl.

Iranyitja az iskolai iinnepségek megszervezését.

A tantargyfelosztas, 6rarendek elkészitése, iskolai 6rarend elkészitésének koordinalasa.

A hianyz6 pedagogusok helyettesitésérdl koteles gondoskodni, havonként a helyettesitett
orak és a talorak szamat osszesiteni.

A tanuldk étkeztetési rendjének kialakitasa, ligyelet biztositasa, ellendrzése.

Személyi ligyekkel kapcsolatos feladatok:

a) javaslatot tehet a munkateriiletén dolgozok jutalmazasara (a Teljesitményértékelési Sza-
balyzat szerint), bérfejlesztésére, kitiintetésére.

b) munkateriletén szdbeli és irasbeli figyelmeztetés jogaval rendelkezik, ill.

¢) javaslatot tesz fegyelmi eljaras meginditisara.

Egyéb feladatok

a) Biztositja a telephelyi, illetve a tagintézményben tanulé diakok jogainak és kételességének
torvényi teljesiilését.

b) Iranyitja, ellendrzi az iskolaban miikodo fegyelmi bizottsdg munkdjat.

¢) Részt vesz a jutalomkdnyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocialis juttatasokra.

d) Részt vesz az intézmény biztonsagos miikodtetésének végrehajtasaban.

Altalanos igazgatéhelyettes tovabbi feladata

Az igazgat) kozvetlen munkatarsa.
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Az igazgatét 3 munkanapot meghaladé tavolléte (szabadsag, betegség vagy hivatalos tavollét)
esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladatai
1. Ellendrzi az intézményi miikddést a belsé ellendrzési tervnek megfelelden.
2. Iranyitja és ellendrzi az iskola (az egysége) tigyviteli munkajat, ezen beliil:
a) a pedagogusok és tigyviteli dolgozék adminisztricids tevékenységét,
b) a naplok, leltarok, nyilvintartisok és elszamolasok vezetését,
c) aselejtezést, iratselejtezést,
d) ellenérzi a tilmunka szamfejtést és valtozasjelentést.

3. Irdnyitja a pedagogusok és a vezetdk teljesitményértékelését és az értékelésbe bevont al-
kalmazottak minésitését.

4. Végrzi az iskolai ligyviteli munka ellendrzését, az Ggyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésének iranyitisat. Felelos az intézményi alapdokumentumok nyilvantartasiért,
nyilvanossaganak biztositasaért és az informatikai adatbank folyamatos frissitéséért.

5. Iranyitja a palyaorienticiot és tovabbtanulasi jelentkezéseket.

Feliigyelet

e A kézalkalmazotti nyilvantartasok, a pedagégus tovabbképzés tervezése, nyilvantartisnak
megszervezése, humanertforras gazdalkodas tervezése, szervezeti feltételeinek biztositisa,
koordinalasa.

e FEves beszamol6k, statisztikai jelentések elkészitése, szerkesztése, Gsszegzése.

Igazgatohelyettes . tovabbi feladatai

Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes munkatarsa. Az igazgaté és az dltalanos igazgatéhe-
lyettes tavolléte esetén az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

A Magyar utcai altalanos iskolai telephely (intézményegység) vezetoje.

Feladatai:
@® Belso ellendrzés és a pedagogusok teljesitményértékelése keretében drakat, foglalkoza-
sokat latogathat.

® Viltozasjelentés, munka alkalmassagi vizsgalat, atsorolas, személyi ligyekkel kapcsolatos
feladatok iranyitasa az egész intézményben.

@ Az igazgato utasitisa alapjan részt vesz a tantirgyfelosztas elkészitésében.

® Elkésziti az rarendet, az ligyeleti beosztist a Magyar utcai feladatellatisi helyen,

Igazgatohelyettes II. tovabbi feladatai

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes munkatarsa. Az igazgat6 és az altalanos igazgat6he-
lyettes tavolléte esetén az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Az Polgari utcai altalinos iskolai telephely (intézményegység) vezetdje.

Feladatai:
o Ellendrzi a szakkérok, napkézik, tanuloszobak munkajat.
e Belso ellenérzés és a pedagogusok teljesitményértékelése keretében orikat, foglalkoza-
sokat latogathat.
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Az igazgatd utasitasa alapjan részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Elkésziti az 6rarendet, az iigyeleti beosztast valamennyi 4ltalanos iskolai telephelyen.
Irdnyitja a tankényvek, nyomtatvinyok megrendelését az intézményben, egyiittmiikodve
a tankonyvfelelGsokkel és a konyvtarosokkal.

Koordindlja a tartds tankonyvek dllomdnyba vételét minden egységben.

Feliigyeli a diakdnkormanyzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segité neveldkkel
egylittmiikodve.

Iranyitja a tanul6biztositissal, egészségiiggyel, iskolavéddndkkel, iskolaorvosi ellatissal
(egészséges életmddra nevelés), gyermek- és ifjusigvédelemmel, étkeztetéssel kapcsola-
tos feladatokat.

Osszefogja a DOK és DOK altal inditott projekteket.

Iranyitja az Utravalé palyazatot.

Feltigyeli a tovabbtanulas-palyavalasztissal kapcsolatos iskola tevékenységet.

Munkakézosség-vezetok
Funkcioi: Az iskola vezetdségének kozvetlen segitdi, a kibdvitett iskolavezetdség tagjai.
Feladatai:

a)

b)

d)
e)
f)

8)
h)
i)
)]
k)
)

Sajat munkakozossége szamara értekezletet, megheszélést tart, melynek lényege az egy-
masnak nytjtandé folyamatos szakmai segitség.

A munkakozdsség vezet6 - szervezés alapjat képezd feladatok szerint valamelyik szakmai
vezetd beosztottja. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakozosség
kezdeményezésének, javaslatinak figyelembe vételével.

Alapvet6 feladatuk a munkako6zosség és a vezetGség kozotti nevelést — oktatast eldsegitd
kapcsolattartas, a szakmai feladatok koordinalasa.

A nevel6-oktaté munka ellendrzése, mérése értékelése.

Pedagdgusok teljesitményértékelésében vald részvétel.

Eves munkatervet készit, melyben az ellenérzés - mérés - értékelésre vonatkozo szem-
pontokat is rogziti. Az éves munkaterv alapjan havi programot készit

Sziikség esetén részt vesz a - kompetenciamérések eredményei szerint - teljesitmény no-
velése érdekében az intézkedési terv kialakitasaban.

Féléves és év végi beszamolot készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.

A munkako6zdsségi szintii véleményezés alapjan a tankonyvfelelésnek leadja a kivalasztott
tankényvek és taneszkozok jegyzékét.

Részt vesz a munkakézosségébe tartozé pedagdgusok ellendrzésében értékelésében.
Javaslatot tesz jutalmazasokra, Kkitiintetésekre.

m) Munkako6zoéssége szamara bels6 képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készit, ezzel

gondoskodva a szakmai segitségnytijtasrol.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetdje

Tevékenységét az igazgato irdnyitasaval latja el.
Alapveté feladata:
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az alapfoka miivészetoktatisi intézmények miikodését szabalyozo jogszabalyok érvénye-
sitése és az intézményvezetd sltal meghatarozott miikodtetési, szervezési és ellendrzési
feladatok végrehajtasa;

az alapfokid miivészeti tagintézmény szakmai irdnyitasa, a szakmai munka nyomon kéve-
tése, oralatogatisok, fellépések, hangversenyek, szereplések értékelése;

rendszeres és folyamatos informéciéaramlas biztositasa;

a tagintézmény tanszakvezetSinek és nevelSinek teljesitményértékelése, foglalkozisok
latogatasdval, értékelésével az intézményi dnértékelési rendszernek megfelelGen.

Fo feladatai:

tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

miivészetiskolai felvételi, beiratkozas megszervezése, lebonyolitasa;

hangversenyek, kiallitisok, szereplések szervezése;

félévi meghallgatasok, év végi vizsgik értékelése;

évnyitd, évzaro feladatok megszervezése;

beszamolasi kotelezettségek elkészitése;

javaslat el6készitése a tagintézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzésére (tovabb-
képzési program és beiskolazasi éves terv);

leltarozasi tevékenység, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés iranti kérelmek
benyijtasa;

javaslattétel a fejlesztési lehetGségekre (felléps ruhik, hangszer, taneszkozok, miikodési
feltételek);

kiils6 intézményekkel val6 kapcsolattartis szervezése (tanszakok bemutatéi);

az intézményvezet6 naprakész informalasa a tagintézmény miikodésérol;

A munkakoéri leirasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az igazgat6 utasitasa, fel-
adatkijeldlése alapjan.

Az Alapfoka Miivészeti Iskola tagintézményvezetd-helyettese

Tevékenységét az igazgaté és a tagintézmény-vezetSk iranyitasaval Jatja el.
Alapvet6 feladata:

a tagintézményvezeté irdnyitisival a tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;
miivészetiskolai felvételi, beiratkozais operativ feladatainak megszervezése, lebonyoli-
tasa;

a tagintézmény vezetd iranyitoi, ellendrzési, dokumentalisi feladatainak segitése.
téritési, tandijak rendezésével valé feladatok koordinalasa a kézponti szabalyzat alapjan.

Fo feladatai:

részt vesz a tantargyfelosztis, éves statisztika elkészitése;

részt vesz hangversenyek, kiallitisok, szereplések szervezésben;

szervezi a félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelését;

részt vesz az évnyito, évzaro feladatok megszervezésében;

javaslatot tesz a tagintézmény alkalmazottainak szakmai tovibbképzésére (tovabbkép-
zési program és beiskolazasi éves terv);

koordinalja a leltarozasi tevékenységet, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés
iranti kérelmek benytijtasat;
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”

@ javaslattétel a fejlesztési lehetGségekre (fellépd ruhak, hangszer, taneszkozok, miikodési
feltételek);

® atagintézményvezetd naprakész informalisa a tagintézmény miikodésérdl;

® A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az igazgatd, tagintéz-
ményvezetd utasitasa, feladatkijelolése alapjan.

A kollégium tagintézményvezetdje

Tevékenységét az igazgato iranyitasival Litja el.
Alapvetd feladata:
® a tagintézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarté ltal
rendelkezésére bocsatott eszkdzik tdle elvarhat6 gondossaggal valé kezeléséért,
a pedagdgiai munkaért,
a kollégium nevelGtestiiletének iranyitisaért,
a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a didkonkormanyzattal, sziildi szervezett valé megfeleld egytittmikodésért,
a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgialatanak megszervezéséért,

2 22

a pedagoégus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.1.2. Gazdasagi feladatok ellatasa

A humaneréforrassal, a gazdilkodassal kapcsolatos feladatokat a Hajdiboszérményi Tankeriileti
Kozpont igazgat6ja iranyitisaval a tankeriileti kozpont latja el.

A fenntartas és miikddtetés folyamatos és eseti feladatai:

Az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy ellitja a folyamatos és eseti feladatokat az
intézmény fenntartisaval kapcsolatos, valamint a miikddtetéssel kapcsolatos iigyekben.

A személyi feltételek folyamatos biztositisaban, a foglalkoztatdi, munkaiigyi iratok rendezésében
a KLIK (KK) elnéki szabalyzatokban és utasitisokban, a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézpont
utasitasaiban meghatarozott eljarast kell kévetni.

Az intézmény miikodtetéséhez, napi karbantartisihoz, feljitisdhoz, javitdsokhoz sziikséges fi-
nanszirozast a Hajdaboszérményi Tankeriileti Kozpont biztositja az intézményi koltségvetés ter-
hére.

3.1.3. Pedagogusok kozosségei

3.1.3.1. Nevelétestiilet
A nevelétestiiletet az altalanos iskolai, a miivészeti nevelésben és a kollégiumban dolgozo6 peda-
gogusok alkotjik, tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztilyozo értekezlet
e legalibb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, ill. ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja, vagy jogszabaly 4ltal meg-
hatarozott ligyekben és esetben ki kell kérni a véleményét.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e aneveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-
ajelen van,

e aneveldtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazissal, egyszerii szotobbséggel
hozza, és dontését hatirozatba foglalja.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tébbségének kérésére - titkos szava-
zassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrél emlékeztet6t kell vezetni. A nevelStestiileti ér-
tekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgozok vesznek részt egy-
egy értekezleten (p. intézmény-egység értekezlet, miivészeti iskola tagozati értekezlete).

3.1.3.2. Munkakdzdsségek

Az iskolaban az alabbi intézményi, intézménykoézi szakmai munkakozosségek miikodnek:
1)  Alsos nevelési munkakozosség,
2)  Fels6s nevelési munkakozosség,
3) Humdan munkak6zosség,
4)  Matematika-informatika munkaké6zosség,
5)  Nyelvi munkakozosség,
6) Természettudomanyi munkakozosség,
7)  Napkozis munkakozosség.
8) Testnevelés munkakozosség
9) Tehetségondozé munkakézosség
10) Mérés-értékelés munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel rendel-
keznek.
A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakteriileten belil:

e apedagogiai, szakmai és mdodszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

o aziskolai neveld- és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése, egységes kove-
telményrendszer kialakitisa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

e a palyakezdd vagy 6raadd pedagégusok munkajanak segitése,

¢ a munkakozisség vezetdjének megvalasztasa.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint te-
vékenykednek. A tevékenységiikrdl évente értékeld beszamolot készitenek. A szakmai munka-
kozosség munkaijat munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakozosség-vezets személyére az
igazgatd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal dontenek a jeldlt elfogada-
sarol. A munkakozosség vezetdk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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A munkakoézosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak a szakmai vezetékkel,
egységvezetokkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken beszimolnak, tijékoztatjik az egész nevel6testiiletet. A
tantargyi koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcso-
16d6 munkakozosségekhez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség-vezetdk igazgatohelyet-
tes vagy igazgaté iranyitasival egyeztetnek. A kapcsolattartis széban, telefonon és/vagy email-
ben térténhet.

3.1.3.3. Nevel6-oktaté munkit segité alkalmazottak
Az intézmeényi munkat iskolatitkarok, kollégiumi titkar, pedagégiai asszisztensek, apolé és rend-
szergazda segitik. Munkajukat a munkakori leiras, és a kozvetlen vezetdi feletteseik iranyitisa-
val latjak el.

3.14. Tanul6ok kézdsségei

3.1.4.1. Iskolai didkénkormdinyzat
Az azonos évfolyamra jard, kézos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztilykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdogus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a
feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyf6nokok az osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozisség tagjaibol az alibbi tisztségviseldket vailasztja meg:

o osztalytitkar,

e képviselok (kildottek) az iskolai diakonkormanyzat vezetGségébe.
A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
litja el. Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége, ill.
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkériokkel rendel-
kezik. Az iskolai diakénkormanyzat szervezetét és tevékenységét — az intézmény szervezeti és
miikodési struktirajihoz igazitva - sajat szervezeti és miikodési szabilyzata szerint alakitja ki. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6ket a didkonkormanyzat vezetéségének javas-
lata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.
Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen az iskola igaz-
gatdjanak vagy megbizottjinak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél. A diakkozgy(ilés dsszehivasat a didkonkormanyzat kezdeményezi. A diakkozgyii-
1és dsszehivasaért az igazgato felel6s.

3.1.4.2. A kollégiumi didkénkormanyzat
A kollégiumi didkonkormanyzat (KDOK) 3 taga testiilet, melyet a didksag kozvetleniil valaszt
meg. Tanacskozasat kéthetenként tartja, sziikség esetén tobbszor is. Munkdjit patronalé neveld-
tanar segiti.
A kollégiumi didkonkorminyzat tevékenységének teriiletei:
» A tanuldk véleményének, javaslatainak, igényeinek megfogalmazasa, kifejezésre juttatasa,
» kozhaszni munkak szervezése (felGjitd, javitd tevékenység, sth.),
» érdekképviselet (képviselet a kollégiumi tanulmanyi, kulturalis és fegyelmi bizottsagban,
stb.),
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» kollégiumi rendezvények szervezése, iranyitasa, aktiv részvétel,

» kozosségi hagyomanyapolas (forditott napok, szinhazlatogatas, hazi bajnoksagok stb.),

> honismereti kirdndulasok szervezése (varosnézés, mizeumlatogatds, kirandulas stb.),

> kiils6 kapcsolatok,

> varosi szint{i rendezvényekbe valo bekapcsolédas (hétvégi futéverseny, kollégiumok ko-
zotti sport- és kulturalis talafkozasok stb.).

3.1.4.3. Iskolai sportkor

Az intézményben miikod6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart a pedagodgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az
iskola valamennyi tanuldja. A sportkéri foglalkozisokat az iskola testneveld tandrai tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldse a Testnevelés munkakozosség vezetdje.

3.1.5. Sziiloi szervezetek

Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési oktatasi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
ill. kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil$i szervezeteit az egyes osztilyban jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei alkotjik a feladatellitasi helyek (egységek) sziil8i k6zosségét, akik
egy-egy f6 képviseldt valasztanak az iskolai sziil6i kozosségbe. Az iskolai sziil6i kozdsség négy
fébdl 4ll, (a tovabbiakban: Sziiléi valasztmany, SZV) egy elndkot és egy elndkhelyettest valaszt a
négyfds valasztmanybdl. A SZV iskolai, iskolan kiviili szervezetbe allandé vagy ideiglenes képvi-
sel6t delegalhat. A SZV képviseletét barmely iskolai sziil6 ellathatja.

Az osztilyok sziil8i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban valasztott
elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjik el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziili kozosségek legmagasabb szintii dontéshozoé szerve a Sziil6i valasztmany. A SZV
jogosult véleményt nyilvanitani azokban az iigyekben, melyekben erre jogszabaly lehetéséget ad.

A Kollégiumi sziiléi szervezet képviseli a kollégista gyermekek sziileit.

3.2. Avezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

3.2.1. Iskolavezetdségi értekezlet

Tagjai:

° intézményvezetd,

. igazgato-helyettesek

. tagintézmény-vezetok,

o tagintézményvezetd-helyettes.
Feladata:
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. az aktualis feladatok attekintése, megoldisi tervek készitése.
. feladatok iitemezése, delegalisa.

3.2.2. Kibévitett iskolavezetdségi értekezlet

Tagjai: iskolavezetéség, munkakozosség-vezetdk.

3.2.3. Munkakozosségek értekezlete

A munkakozosségek munkaterviikben meghatarozott médon legalébb évi 6t alkalommal tarta-
nak értekezletet.

LehetGséget biztosit az iskola a tankeriilet, varos intézményeinek munkakozosségei szimara a
szakmai egyiittm{ikodésre, kozos programok szervezésére.

3.2.3.1. Projektértekezletek
A projektek tevékenységét projektvezetdk irdnyitjak. A projektek dokumentumait (alapito do-
kumentumok, tagsag, projekttermék) az on-line TER szoftveriinkbe toltik fel. A projektzaro érte-

kezleten a tagok értékelik a projekt tevékenységét, a tagok és a vezet$ munkajat. Az értékelések
részei lesznek a pedagogusok teljesitmény-értékelésének.

3.3. Akapcsolatok rendszere, formaja és modja

3.3.1. Bels6 kapcsolatok

Tanuldk
Neveldtestiilet
Sziilok
intézményi tanics

Az iskolai didkénkormanyzat képviselje részére lehetdséget biztositunk személyes talilkozasra
az iskola igazgatojaval.

Az iskoldban miikédé didkonkormanyzat elsésorban a diAkmozgalmat segit6 pedagégusokkal
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai diakénkorményzat mikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit, eszkozeit.

Az iskolai diakénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja az iratmasol6t, a telefont és
a telefaxot.

A nevelGtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgato segitségével a megbizott
pedagégus vezetSk és a vilasztott képviselSk utjan val6ésul meg.

A kapcsolattartas férumai:
» aziskolavezetiség megbeszélései,
= g kibdvitett iskolavezet6ség megbeszélései,
» telephelyek (intézményegységek), AMI tagozat informdacios értekezletei,
=  munkakdzosségek értekezletei, projektértekezletek,
= alkalmi megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskolai rendezvényterv hatirozza meg. Az iskolavezet6ség az aktua-
lis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett falitjsigon, email kérlevelekben, a rendezvény-
terv internetes valtozatan keresztiil értesiti a nevelGket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
= az értekezletek, megbeszélések utan tijékoztatni az irdnyitisuk ala tartozé pedagégu-
sokat a megbeszélés dontéseirdl, hatarozatairdl,
= azirdnyitasuk ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munka-
kori vezetdjiik ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetGségével, a sziilbi va-
lasztmannyal.

A sziil6ket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
a) azigazgato a sziil6i munkako6zosség valasztmanyi tilésén vagy a sziilGi értekezleten,
b) az osztalyfonok az osztily sziil6i értekezletén tijékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tijékoztatasira alabbi forumok szolgdlnak:
= csaladlatogatasok,
= sziildi értekezletek,
= fogado orak,
= nyilt napok,
= irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetbe.

A sziil6i értekezletek és fogadé orak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozoélhetik az iskola igazgatdjaval, nevelGtestiiletével, vagy a
sziil6i valasztimannyal.

A sziilgk és mdas érdekléddk az iskola pedagégiai programjarodl, szervezeti és miikodési szabaly-
zatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint altalanos igazgatohelyettesétdl az isko-
lai munkatervben meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadd 6rakon kérhetnek tajékoz-
tatast. Az iskola pedagédgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megte-
kinthetd.

A pedagégiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példinya talalhat6 meg az iskola és a
kollégium konyvtaraiban illetve olvashatd az iskola honlapjan. (www.bocskai.net, Dokumentu-
maink meniipont)

3.3.2.  Kiils6 kapcsolatok

Az iskola kiilsd nevelési, pedagogiai, egészségiigyi, kulturalis, gazdalkodasi és egyéb kapcsolatai-
nak kialakitasa az igazgat6 feladata. Ezt a munkat az elfogadott Pedagégiai Program célkitiizése-
ivel 6sszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasirol az igazgatd vagy az dltala megbizott igazga-
téhelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt megallapodasok vagy szerzd-
dések formajaban irasban is rogzitjiik.

-24-



A dokumentumokat az igazgat6 alairasa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a ha-
talyba lépéshez a nevelotestiilet, illetve a fenntarté egyetértését be kell szerezni, sziikség esetén
tamogatdsit irasban is csatolni kell.

Partnereink:
Feliigyeleti és iranyito szerv:
¢ Fenntarto: Hajdibdszérményi Tankeriileti Ké6zpont

Partnerek intézmények, szervezetek:
® Korosi Csoma Sandor Reformatus Gimnazium
@ Altalanos iskolak (a Hajdiboszérményi Tankeriileti K6zpont intézményei, a Hajdinanasi
Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda)
@ Ovoda (Hajdunanasi Ovoda)
@ Pedagogiai Szakszolgalat megyei és jarasi intézményei
@ Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Megyei Szakértdi Bizottsag (4029 Debre-
cen; Monti ezredes u.7.)
® Kozigazgatasi szervezetek (HBMKH Kormanyhivatal, HBMKH Hajdiinanasi Jarasi Hiva-
tala, Munkaiigyi Kirendeltsége, ANTSZ-a) Oktatasi Hivatal.
@ Egészségiigyi, szocialis intézmények (Orvosi rendeld, iskolaorvosi halézat, véd6néi szol-
galat, gyermekorvosok,...)
MDSZ, FODISZ
BSZC Csiha Gy6z6 Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja?
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat.

4. A miikédés rendje

4.1. Ahelyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése

Az igazgatét tavollétében teljes felelGsséggel az dltalinos helyettesitéssel mindenkor megbizott
vezetStarsa (altalanos igazgatohelyettes) helyettesiti. Az igazgato és az dltalanos helyettes
egyiittes tavolléte esetén a halaszthatatlan iigyekben a feladattal megbizott igazgatohelyettes
latja el az igazgatai feladatokat.

Az igazgaté hosszabb akadalyoztatisa esetén a kéznevelési intézményre vonatkozé jogszaba-
lyok a helyettesitésre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

4.2. Azintézmény milkodési rendje

4.2.1. Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény telephelyenként valtozo rendben tart nyitva.
e aziskolai telephelyek (intézményegységek): munkanapokon 6.00-t6l 19.00 6rdig,
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4.2.2. A tanulok munkarendje

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-t6l a kovetkez0 év augusztus 31-ig tart.
A tanév rendjérdl az Emberi Eréforras Minisztériuma Nemzeti Er6forras Minisztérium Oktatasért
Felelés Allamtitkarsaga évenként rendelkezik. A tanév rendjéhez kapcsolé eseményeket, rendez-
vényeket az iskolai Rendezvénytervben rogzitjik, mely nyilvanos, az iskolai honlapunkon is nyo-
mon kévethetd (www.bocskai.net, Dokumentumaink meniipont).
Evente a tanitis nélkiili munkanapok felhasznalisarol a nevelétestiilet dont. A tanév rendjét - a
jogszabalyoknak megfeleléen - a nevel6testiilet éves munkatervében hatarozza meg. Ehhez kikéri
a sziil6i munkako6zosségek, a tanul6kat érintd programokat illetéen a diakonkormanyzatok véle-
ményét.
A munkatervben hatirozza meg a tantestiilet:

e atanitas nélkili munkanapok id6pontjat, a felhasznalas formajat,

e asziinetek idétartamat,

e amegemlékezéseket, az iinnepeket, az iskolai hagyomanyok megiinneplésének modjat

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,

e abelsd tovabbképzések, nyilt napok, idejét, témajat.

A sziil6k szimara szervezett rendezvényeket (sziilGi értekezlet, fogaddora, sth.) csak az altalinos
munkaidon kiviili idépontban lehet szervezni.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitisi napoknak szimitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétik, erdei iskola és kiran-
dulasok napjai, a sportnapok, miihely6rik, tovabbképzések is.

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l-péntekig tart nyitva. Kivétel a miivészeti iskola, ahol szomba-
ton is van sziikség szerint oktatas.

7:45-16 6raig délel6tti és délutani foglalkozas folyik. A délel6tti ordk és a délutani képességfej-
lesztd foglalkozasok kotelezdek. Indokolt esetben a délutini napkozi és tanszobas foglalkozasok
alél az igazgat6 adhat egyéni elbiralas alapjan engedélyt. A tobbi osztalyban az alapfeladat keret-
ében térténd oktatas alapvetden délelstt torténik. Kivételek ez aldl a néptanc és testnevelés 6rak
egy része, illetve a miivészeti iskolai képzés, amelyet egyéni 6rabeosztas alapjan tartanak a neve-
16k. Délutan keriilhet sor a napkozis, tanulészobai, szakkéri, felzarkoztatd, fakultacios, képesség-
fejleszt6, didksportkori foglalkozasokra.

A tanitas helye az telephelyek (intézményegységek) épiilete, udvara, a miivelddési kozpont helyi-
ségei, esetleg az intézmény rendelkezésére bocsatott egyéb teriilet, helyiség, a varosi sportpdlya
és gyogyfiirdd. A tanitasi érakat az iskola épiiletén kiviil is lehet tartani, - megfelel6 felligyelet
biztositasaval - amelyrdl el6zetesen a sziiloket tajékoztatni kell.

A tanitisi 6rakat osztalyokban, illetve a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységeket
csoportbontdsban lehet tartani.

A hazirend betartisa a tanulék és tanarok illetve az iskolaépiiletet hasznalg, iskolai rendezvé-
nyen megjelend résztvevok szamara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel. Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fiiggeszteni minden épiiletben!
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4.2.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés és oktatis a tantargyfelosztissal dsszhangban késziilt heti 6rarend alapjan folyik, pe-
dagogus vezetésével, a kijelolt termekben és helyszineken. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhet6k. Az iskola valamennyi felekezet szimdra biz-
tositja a hittanorak megtartisihoz sziikséges feltételeket (pl. terem szemléltetd eszkoz, fiités, vi-
lagitas, stb.).

A tanitasi id6 kezdete 76ra 45perc. A tanitasi 6rik rendjét a tantargyfelosztis és az érarend, fog-
lalkozasi rend tartalmazza. A kotelezd tanitasi orakat legkésdbb 16.00 6riig be kell fejezni, kivé-
telt képezhet az iskolai gyégytestnevelés és a sportkori foglalkozasok, illetve a miivészeti 6rak
idépontja. Rendkiviili és indokolt esetben az igazgaté roviditett érikat és sziineteket rendelhet
el.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc, a miivészeti képzésben a hangszeres 6rik az A tagozaton 2x30
percesek, B tagozaton 2x45 percesek, illetve a szolfézs oérak 2x45 percesek. A tancfoglalkozasok
idotartama: 45 perg, a festészet-grafika foglalkozasok idétartama: 45 perc.

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

Az intézmény fél 6rival az els6 tanitasi ora eldtt, valamint az 6rakézi sziinetekben pedagdégusok
dltal vezetett felligyeletet tart, az igazgatohelyettesek (intézményegység-vezetok) altal megalli-
tott és kihirdetett iigyeleti rend alapjan.

A délutani foglalkozasokon a tanul6k pedagogus feliigyeletével vesznek részt (napkézi, tanulé-
szoba, felzarkéztatd, tehetségfejlesztd foglalkozasok, szakkor, didksportkér, stb.).

Az iskolai tanul6k részére az ebédeltetést 11.30 és 14.00 dra kozott kell lebonyolitani az erre a
célra készitett csoportbeosztas szerint.

A szorgalmi id6 eldkészitése az augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tart6 idészakban torténik. Eb-
ben az idGszakban kell megszervezni az alakulo értekezletet, osztilyozé- és javitovizsgakat, a tan-
évnyitd nevelGtestiileti értekezletet, munkakozosségi foglalkozasokat.

Tanitismentes munkanapokon az iskola sziil6i, tanuléi igény esetén ligyeletet szervez. Az ligyelet
helyszinét az altalinos igazgatéhelyettes jeldli ki, és az érintett telephely vezetdje szervezi meg.
A tanitasi 6rak latogatisira engedély nélkiil csak az iskola igazgatdja, helyettesei és a munka-
kozosség-vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
tanitisi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
sziirvizsgalatokat és véddoltasokat az iskolaorvos dltal kezdeményezett id6pontban szervezzik.
Az 6rakézi sziinetek idtartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

4.2.4. Afoglalkozasok helyszine

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkal-
mas helyen kell megszervezni. Az iskolin kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek,
tanulék intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztosi-
tott. Az iskoldn kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilt el6zetesen tajékoztatni kell. Abban az eset-
ben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutis akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni
kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.
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4.2.5. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben alkalmazott kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és dijazasa-
nak egyes szabalyait a Kézalkalmazottak jogallasarél szolo térvény és vonatkozoé rendeletek ha-
tarozzik meg.

A vezetdk és neveldk fogad6drait a tanév elején megallapitott (tantargyfelosztashoz igazitott)
rendben a telephelyek (intézményegységek) falivijsagan, az iskolai honlapjan tessziik kozzé.
Kozalkalmazottak heti munkaideje 40 ora.

4.2.6. Pedagégiai munkat segit6 kozalkalmazottak munkarendje

Iskolatitkirok munkaideje: 7.30 - 15.30

A pedagégiai asszisztensek altalanos munkaideje: 7.30 - 15.30, melytdl az iskolai feladatok fiigg-
vényében el lehet térni.

A technikai dolgozék altalaban 6.00 ~ 19.00-ig, illetve a telephelyek (intézményegységek) saja-
tossagaihoz illesztett munkarend szerint dolgoznak.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tivol-
maradasukrél a hiAnyzas napjat megelézden kell értesiteniiik az igazgato-helyettest vagy a tagin-
tézmény-vezetdkt, vagy helyettesét.

4.2.7. A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti, munkavégzésiikre a Kijt.
szabalyai az iranyadéak a MT rendelkezéseivel 6sszhangban. A pontos feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A pedagdbgus heti teljes munkaideje a kotott és nem kotott munkaid6bdl all. A kotott munkaidében
a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében végzi a neveléssel, oktatassal kapcsolatos tevé-
kenységeket (tanitisi 6rak, szakkérok, tehetséggondozas, stb.). A neveléssel-oktatassal lekotétt
id6keret foglalkozisait a tantargyfelosztas tartalmazza.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott idejét a munkavallalé a munkaidg-nyil-
vantartasi lapon kételes vezetni. A munkaidé-nyilvantartasi lapon a jogszabalyok ltal eldirt fel-
adatok adminisztralisa kotelezé. A nyilvantarto lapot kéthavonta ellendrzik az igazgat6 helyette-
sek. A nyilvantarté lap a Melléklet 6.3. Munkaid6-nyilvdntarté lap minta cimi fejezetében talal-
haté.

A pedagdgus kételes 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyozasat, annak okat a tudomasara jutasakor, illetve haladéktalanul kote-
les a telephely, intézményegység-vezet§jének vagy az altalanos igazgatdéhelyettesnek jelenteni.
Indokolt esetben a pedagbgus eldzetesen engedélyt kérhet az intézményegység-vezetdjétdl a tan-
6ra elhagyasara, a tanmenettdl eltérs tanéra megtartasara, a tanorak elcserélésére.

Elézetes engedély nélkiili munkarend valtoztatas fegyelmi felelésségre vonast eredményezhet.
A pedagdgus a tanitdsi 6ran, az iskolan beliil vagy azon kiviil szervezett egy¢b foglalkozason kiza-
rélag a tanitissal, gyermekfeliigyelettel kapcsolatos tevékenységet végezhet!

A kollégium az igénybevevok (sziilk) kérése, valamint a tanuldk iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolodo iskolak éves
munkatervét is. A felvételt nyert kollégistikbol szervezett csoportok atlaglétszama: 25 f6.
A csoportok kialakitisarol a didkonkormanyzat és a nevel6testiilet véleményének meg-
hallgatasaval az tagintézményvezetd javaslatara az igazgato dont.
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4.2.8. Akollégium munkarendje

4.2.8.1. A vezetd munkarendje

A kollégium vezetdje a tanévre megillapitott, a feladatokhoz igazitottan médosithaté
munkarenddel dsszhangban 1év heti beosztas szerint tartézkodik a kollégiumban. A
munkaid6 beosztis napi bontisban tartalmazza a tagintézmény-vezeté kollégiumban
valé benntartézkodasanak rendjét. A beosztds kifliggesztésre keriil a kollégiumi titkarnal
és a tandri szobaban.”

4.2.8.2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és mas kézalkalmazottak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagogus kizalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartisaval ¢ tagintézményvezeté dllapitja meg a tagintézmény zavartalan miikodése ér-
dekében.

Munkakori leirasaikat a tagintézményvezetd késziti el, az intézményvezetd hagyja jova.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Adminisztracié (kollégiumi titkar): hétfotdl csitortokig: 730 - 169

pénteken: 730 - 1330
Technikai dolgozok: hétf6tdl péntekig: 620-1400

A technikai dolgozok sziikség szerint mas munkarendbe is beoszthat6ak a feladatellatas
biztositasa érdekében.

Az apol6 munkaiddbeosztasa:
hétfé: 12:00 - 18:00
kedd: 12:00 - 18:00
szerda: 10:00 - 16:00
csutortok: 12:00 - 18:00
péntek: 10:00 - 16:00

4.2.8.3. Pedagégusok munkarendje

A pedagégusok munkarendjét és benntartézkodasat az alabbi dokumentumok tartalmaz-
zak:
- heti munkarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- munkakori leirasok.

Az éjszakas pedagogus munkarendje: vasarnaptol csiitortokig 2200 - 0690 gra

Tdlmunkat csak elrendelt esetben szimolhat el a kollégium vezetdje.
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A honap utolso tanitasi napjat kovetéen a munkaidbkeret kimutatast a kollégium vezetdje
Osszegyjti. A nevelGk ténylegesen megtartott és elismert 6rajat veszi figyelembe az 6sz-
szesitésnél. A megtartott 6rak szamat o6sszehasonlitja a tantargyfelosztisban meghataro-
zott 6rak szamaval.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld illetve a nevel6-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanu-
l6kkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasihoz sziik-
séges id6bal all.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitisinal az intézmény feladatellitiasinak, za-
vartalan mikddésének biztositisat kell figyelembe venni.

A pedagégus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8 draig koteles jelenteni az intézmény vezet6jé-
nek, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a vezetdho6z eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyette-
sit0 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a kollégium vezet6jétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a foglalkozas a tanmenett6l eltérd tartalma megtartasara. A foglalkozasok elcseré-
lését is a tagintézményvezetd engedélyezi.

A pedagogusok szamara - a kotelezé draszamon felili - a nevel3-oktatd munkaval éssze-
fliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijeldlést a tagintéz-
ményvezet6 adja.

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

4.2.8.4. Azintézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézményi rendszabdilyok (hazirend) tartalmazzik a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanul6k bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa
a tanuldk szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagbgusok ligyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek egyetértésével (Nkt. 25. § (4). bek.)

A tanulék munkarendjét a kollégiumi hazirend tartalmazza.

A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendszere a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
meghatirozottak szerint az intézmény Hazirendjében és Eves foglalkozasi tervében ke-
riilt meghatirozisra. Ezek a dokumentumok tartalmazzak a kotelez6, a kotelezéen va-
lasztott, és a szabadon valasztott foglalkozisok rendjét, valamint azt, hogy a tanulék mi-
lyen idépontban és mddon jelentkezhetnek ezekre.
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4.2.9.  Apedagoégusok és az dllandé megbizassal rendelkezé neve-

16k allandé feladatai

4.2.9.1. A pedagégus kotelességei:

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott ta-
nulék nevelésében - oktatisdban kozvetleniil részt vesznek. E kapcsolattartasban legf6bb
osszekotd a tanulé osztilyfénoke, sziikség esetén azonban keresni kell a kdzvetlen kon-
taktust illetve biztositani kell annak feltételeit.

Nyitott a sziil§, a tanulé, az intézményvezetd, a kollégik, a szaktanacsadé visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejl6dése érdekében.

£16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen Kkiviil is.

A szakmai munkakozdsség munkajiban kezdeményezéen és aktivan részt vallal. Egyiitt-
miikodik pedagégustarsaival kiilonboz8 pedagégiai és tanulasszervezési eljarasok (pl.
projektoktatés, témanap, linnepség, kirandulis) megvaldsitisaban.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes alkal-
mazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozédik a szaktirgydra és a pedagdgia tudoményara vonatkozé leg-
tjabb eredményekrdl, kihasznilja a toviabbképzési lehetdségeket.

Rendszeresen tajékozédik a digitilis tananyagokrdl, eszk6zokrél, az oktatiastimogat6 di-
gitdlis technolégia legtijabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhat6sigu-
kat.

Aktiv résztveviije az online megval6sulé szakmai egyiittmiikddéseknek.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspont-
jat, a vitakban képes masokat meggy6zni, és 6 maga is meggy6zhetd.

A demokratikus légkor kialakitisa és fejlesztése soran iigyel a kitelességek és jogok dssz-
hangjara.

Az egyiittmiikddést thimogato6, motivalé médszereket alkalmaz mind a szaktrgyi oktatas
keretében, mind a szabadidés tevékenységek soran.

Hasznalja a szocidlis tanuldsban rejl6 lehetdségeket.

Tudatosan timogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikicidjanak fejlédését.
A tanulék kozotti kommunikaciét, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a tanuldk vitakulti-
rajat.

Személyes példaaddssal (munkahelyi és maganéleti) is hivatistudatra nevel, iigyel a he-
lyes szép magyar beszédre, irasra, valamint a kulturilt viselkedés szabalyainak betarta-
sara.

Sajat pedagégiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti.

Ertékkozvetits tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultirik elfogadisa jellemzi.

A csoportjaiban felmeriil6 konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan ke-
zeli.

Tudatosan fejleszti pedagégiai kommunikaci6jat.

Fogalomhasznalata pontos, kévetkezetes.

A célok tudatositasibél indul ki. A célok meghatirozasahoz figyelembe veszi a tantervi
eléirasokat, az intézmény pedagogiai programjit.

Munkajaban figyelembe veszi a tanuldk és a tanul6kozosségek eltérd kulturilis, illetve
tarsadalmi hattérébol ad6dé sajatossagait.

-31-



Az ltalanos pedagégiai célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési cé-
lokat egységben kezeli.

Pedagégiai munkajiban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

Terveit az 6ra eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja.

Sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti.

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlédését segiti

A tanulé hibdit, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
el6segité modon reagal rajuk.

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

Figyelembe veszi a tanul6k aktulis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni el6zetes tanitasi tervein.

Az alkalmazott pedagégiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

Kihasznélja a tananyagban rejl6 lehetdségeket a tanuldsi stratégiak elsajatitasara, gyakor-
lasara.

Kihasznilja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetfségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Tanftvinyaiban igyekszik kialakitani az 6nllé ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi
a tanulékat az IKT-eszkozok hatékony hasznilatira a tanulas folyamatiban.

Megfelel6 Gtmutatékat és az 6nallé tanulashoz sziikséges tanulasi eszkdzoket biztosit a
tanulék szimara, példaul webes feliileteket miikodtet, amelyeken megtalalhatok az egyes
feladatokhoz tartozé Gtmutatdk és a letdlthet6 anyagok.

Alkalmazott médszerei a tanitis-tanulis eredményességét segitetik.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Rendelkezik a szaktirgy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmédszertani tudassal.
Tanitvanyaiban kialakitja az online informéci6k befogadasanak, feldolgozésanak, tovabb-
adasanak kritikus, etikus moédjat.

Az egyiittmiikodés, kommunikécié elésegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol ér-
tékteremts, tevékeny, kovetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszk6z6k funkcio-
nalis hasznalatanak terén.

Munkajaval timogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatait.
Ovja a tanulok egészségét, testi épségét.

A tanul6(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemleéli.

Reilisan és szakszerdien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banidsmod meg-
valdsitasat.

A rabizott értékekért, berendezési tirgyakért anyagilag is felelds.

A szamara kijelolt teriileten (pl. tanterem) sziikség esetén direkt iranyitassal biztositja az
esztétikus kornyezet kialakitisat és meg6rzését. Ugyel az iskola egészének rendjére, tisz-
tasagara. (Kiilonds tekintettel az érvényben 1év ligyeletesi beosztasra.)

Megbizas esetén ellit minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint neveld- ok-
taté munkajaval osszefliggésben van.

A kételez6 foglalkozasokrdl a tanulét nem tilthatja el, nem biintetheti igazolatlan 6raval.
SzélsGséges esetben fegyelmezd munkajihoz hivja segitségiil a tanul6 osztalyf6nokét, az
igazgatéhelyettest, vagy az igazgatot.
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A pedagdgus a munkabél valé rendkiviili tivolmaradisa esetén, annak okt lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig kételes jelenteni az intéz-
mény vezetSjének vagy helyettesének illetve tagintézmény-vezetSknek, tagintézmény-
vezetOk helyettesnek. Elére ismert tivolmaradasa esetén az elvégzendd feladatokrdl ta-
jékoztatja a helyettesitését szervezd vezetdt. A hidnyzo pedagogus kételes hianyzasanak
kezdetekor a tananyagot az intézményvezet§-helyetteshez, intézményegység-vezet6héz,
tagintézmény-vezet6khoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar a
tanmenet, ill. tantargyi program szerint tanithasson.

A szervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, 6ran kiviili teenddket, ligyviteli munkét
az igazgato vagy helyettese, illetve tagintézmény vezetd, tagintézmény-vezetdk helyettes
utasitasai szerint latja el, és azt a megadott hatiridére koteles teljesiteni.

Munkaja egészérd), illetve e meghatarozott részérél felkérés vagy felszolitas esetén tijé-
koztatja vezetdit, illetve a kézosséget.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tan-
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozisok) elcserélést az igazgatéhelyet-
tes, tagintézmény-vezetok engedélyezi.

4.2.9.2. A pedagdgus jogai

Felkérés, megbizis alapjan elvillalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatas
részterilleteinek vagy egészének eredményességét célozza.

Megpalyazhatja a vezetdség altal kit{izott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet
célfeladatok kitiizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus alaptevékenység-
hez)

4.29.3. Az osztilyfonok, csoportvezetd

Az osztalyfondkot, csoportvezetot az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allé peda-
gogusok koziil az iskola igazgatdja jeloli ki, amely megbizatas lehetdleg az osztaly tanul-
manyainak befejezéséig tart.

Osztalyfonoki, csoportvezetdi feladattal sziikség esetén az a pedagégus is megbizhatd, aki
az osztalynak csak egyik csoportjaban tanit illetve foglalkozast vezet.

Egy pedagogus csak egy osztilyfonokséggel bizhato meg.

Az osztaly tanuléira vonatkozo6 intézkedések csak az osztilyfonokkel vald egyeztetés utan
hozhatok. Kivételt képeznek az azonnal vezetdi hataskdrben meghozott dontések a ko-
z0sség és a tanulb épsége, baleset megelGzés és demoralizilé magatartis esetén.

4.2.9.4. Az osztilyfonok, csoportvezeto feladatai

Koordinilja az osztillyal, csoporttal oktatasi-nevelési kapcsolatban all6 pedagégusok és
oktatok munkdjit, szitkség esetén tanacskozasra hivja dket Ossze.

Munkajat olyan tervek és célkitiizések alapjan végzi, amelyek dsszhangban vannak az al-
talinos és a vezetdi utasftasokkal, valamint a munkakozisségek dontéseivel.

Az osztily-, csoportkozosség kialakitasaban, fejlesztésében egyiittmiikodik a diak-bizott-
saggal. Javaslataival sziikség esetén személyes iranyitasaval nyjt kozvetlen segitséget.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot épit Ki és tart fenn a tanulé sziileivel, gondozdival és mind-
azokkal, akik a tanulék kozvetlen nevelésében, oktatisaban kézremiikédnek.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti alkalommal sziili értekezletet tart,
amelyre meghivja az osztalyban tanité neveléket.
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® Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi eredményét, hianyzasat (igazolt
és igazolatlant tantargyanként, egyéb foglalkozasonként is) fegyelmi helyzetét, szorgal-
mat, neveltségi szintjét, egészségi allapotat. Sziikség esetén ellendrzd, vagy levél utjan ér-
tesiti a torvényben meghatarozott személyeket, szerveket.

@ Segiti az ifjasagvédelmi felelGst, a didkonkormanyzat munkajat koordinalé tanart.

® Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat
meg ne haladja.

® Folyamatosan ellatja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat: osztalynaplo, az
anyakényvek, bizonyitvanyok kozpontilag el6irt vagy a nevelGtestiilet altal elfogadott sta-
tisztikak, kimutatasok irasbeli jelentések.

4.2.9.5. Az osztalyfonok, csoportvezetd jogai
@® Osztilyanak tanuldit az érvényben 1évé normak alapjan jutalmazhatja, biintetheti, illetve
ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.
® Indokolt esetben a sziil el6zetes kérelme alapjan egyes tanuléknak tanévenként legfel-
jebb 3 tanitisi naprol tivolmaradast engedélyezhet.
@® Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével kapcsolat-
ban van.

4.2.9.6. Akényvtaros tanar
a) Munkajanak meghatirozdja az, hogy a konyvtar elésegiti a tanul6k 6nképzését és a neve-
16k tovabbképzését.
b) Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetdkkel egyeztetve gyiijti:

(@]
[0}
[¢]

Q

a tantervek altal el6irt kételezd és ajanlott olvasmanyokat.

a szaktanarok altal ajanlott konyveket.

azokat a szakmai-pedagégiai kényveket, folydiratokat, amelyek a nevelés-oktatas,
felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhat6ak.

a szabadidé6 tartalmas kitoltését szolgal6 szépirodalmi kiadvanyokat.

c) A kényvtar nyitvatartasi és miikodési rendjét - az igazgaté jovahagyasival - tanévenként
hatirozza meg, illetve médositja Ggy, hogy a konyvtir ,nyitottsagat’nem sértheti

Biztositja:

4.2.10.

a helyben olvasast.

a specialis tanitasi 6rak tartasat.

a tanitasi 6rakon kiviili szervezett foglalkozasokat

a konyvtari allomany letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertarak felelés peda-
gogusainak)

Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez. (kiilonos figyelemmel a tanulék és a dolgozdk tanuld- és munkavi-
szony megsziintetése esetére).

Etikai Kodex

Az 4llami és 6nkormanyzati fenntartasa koznevelési intézményekben, igy iskolankban is, a Nem-
zeti Pedagdégus Kar altal elfogadott Etikai Kdex alkalmazasa kotelezd (www.nemzetipedkar.hu)
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4.3. Avezetok benntartéozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartasi idoben az igazgat6, vagy az egyik igazgatéhelyettes az intézmény székhe-
lyén tartézkodik.

A vezetdk egyike a vezet6k benntartézkodasanak rendje szerint hétf6tdl csitortokig 7.30-tol
16.00-ig, pénteken 7.30-tdl 14.00-ig tartézkodik az iskolaban.

A telephelyeken az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettesek végzik a vezet6i feladatokat.

Az Ovoda utcai székhelyen, s az Iskola utcai egységben az dltaldnos igazgatohelyettes feladata a
napi szinti feladatok megoldasa, a napi miikddtetés biztositasa, a szakmai vezetdi feladatmegosz-
tas (Melléklet: 6.1. Vezetok feladatmegosztdsa) szerinti feladatvégzés.

Az Ovoda utcai székhelyen a szakmai vezet6i feladatot az igazgatd végzi a szakmai vezet®i fel-
adatmegosztas (Melléklet: Vezet6k feladatmegosztasa) szerint.

4.4. Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény fenntart6ja a Hajdiboszérményi Tankeriileti Kozpont, amely szerzddés keretében
hasznilatba kapta az intézmény ing6 és ingatlan vagyonat a Hajdinanasi Varosi Onkorményzat-
tol.

A tanitasi id6 alatt a helyiségek hasznalati rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza az alabbiak sze-
rint:

a) Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisinak ideje alatt lehet
hasznalni. (6.00 - 20.00) A tanul6k részére a tanitas (foglalkozas) el6tti és igény esetén az
utani tigyelet alatt az arra Kijelolt teriilet (helyiség) all rendelkezésre.

b) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Eltérg hasznalathoz az igazgato-helyettesek (intézményegység-
vezetdk) az igazgatoval torténd egyeztetése utin kiadott el6zetes engedély alapjan lehet-
séges.

¢) A tornateremben és az iskola egyéb teriiletein minden esetben biztositani kell a feliigye-
letet. Ez az ligyeletes neveld és az iigyeletes tanulk illetve a foglalkozasokat, edzéseket
vezetdk feladata.

d) Azintézmény szertarait, 61t6z6it, egyes helyiségeit zirva kell tartani. A foglalkoztatokban,
tornateremben, sportudvaron pedagdgus feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

e) Azintézmény helyiségeinek hasznositisardl a tankeriilet igazgatdja altal alairt szerzédés-
ben kell rendelkezni. A szerzédésben kell meghatarozni a kiils6 személyek altal térténd
igénybevétel idejét, rendjét és modjat.

f) A tornatermetaziskola tanuléi tanitdsi id6n kiviil elsésorban didksportkdri foglalkozason
hasznaljak.

g) Az iskolai konyvtarat a tanulok nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

h) Atulajdon védelmének és megdrzésének fontos eszkoze a takarékossag. A nevelGtestiilet,
az iskola minden dolgozdja példamutatassal torekedjen a meglévd felszerelés allaganak
gondozasira, karbantartisara, az anyaggal, energidval, vizzel vald takarékossagra.

i) Ha az intézmény dolgozoéja vagy tanuldja az iskolai tulajdonban szandékosan vagy gon-
datlansagbdl kart okoz, a kiarért anyagi felelsséggel tartozik.
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Nagy gondot kell forditani az intézmény egész teriiletén a munka-, baleset- és tiizvédelmi rend-
szabdlyok betartasdra. Az elirasokat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint az iskola
dolgozéival és tanuldival ismertetni kell.

4.5. Egyéb foglalkozasok célja, formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozisok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei szerint valamint az intéz-
mény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozisokat szervez. A fogla-
kozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori tantargy-
felosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrdl a nevelGknek naplét kell vezetni.

A rendszeres tan6ran kiviili foglakozisokra vonatkoz6 tanuldi igény az el6z6 tanév majus 20-ig
méri fel az iskola. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hitranyos helyzetii tanulék felzirkdztatasa és a tehetséggondozas.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret felhasznalasardl az igazgaté dont
a munkakézosség-vezetdk és az igazgatéhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérikon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositsanak a
tanulok szamara a kiilonbo6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabél két ora kivalt-
hatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi ada-
tai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb ér-
deklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik meg-
szervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkér, érdeklddési kor, 6n-
képzdkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatirozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama
12 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditisukhoz igazgatéi engedélyre van
sziikség.

A diakkorok munkdjat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziil6k vagy kiilsd szakemberek, szak-
értok segithetik.

Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités cél-
jabol. A felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktandrok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
hiziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

4.6. Téritési- és tandijak

A miivészeti képzésiink téritési- és tandijat a kdvetkezé dokumentumok hatarozzik meg: jelentik:
® 229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet 34-35.§.
® Pénzforgalmi eldiranyzat és teljesités, mely tartalmazza a szakmai feladatra sza-
mitott kiadasok egy tanulora juté hanyadat a minden tanévben.
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Az eldz6 évi, miivészeti oktatasra forditott 6sszegbdl kiszamolt téritési- és tandij minden tanév
végén keriil megallapitisra.

” _n

Az ide vonatkoz6 kormanyrendelet (35.§ 3.) kimondja, hogy a tanuldk el6z6 tanév végi tanulma-
nyi atlageredményét figyelembe véve differencialni kell a téritési dijak megallapitasanal.

A téritési/tandijak befizetését egy dsszegben vagy két egyenl6 részletben lehet befizetni.

4.7. Abelépés és benntartéozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi in-
tézménnyel

Az intézményben foly6 nevelG-oktaté munkat latogatok nem zavarhatjik meg, az intézmény te-
ritletén engedély nélkiil nem tartézkodhatnak.

A sziil6k gyermekeiket az iskolaépiilet bejarataig kisérhetik, és ugyanott varhatjak is meg a tani-
tasi orak végeztével.

Ugyintézés miatt az iskolatitkari irodakban 8.00 - 15.00 kézott fogadjuk partnereinket.

A tornatermet kiilsds sportolok az iskola igazgat6javal torténo egyeztetés utan, a Hajduboszor-
ményi Tankeriileti Kozponttal kotitt bérleti szerzédés birtokiban hasznalhatjak. A bérleti dijat
a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kézpont hatarozza meg.

4.8. Védo, ovo eljarasok az intézményben valé tartéozkodas
soran

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az egész-
ségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket itadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennill, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanarok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség meg6rzéséért és a biztonsagos munka-
végzést elGird rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcso-
latos feladatok végrehajtisiban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

- Alaborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé bal-
eset-megeldzési és munkavédelmi elSirisokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6-
z6dnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatis soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rog-
ziteni kell az osztalynapléban. Az oktatisban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairisukkal igazoljak az oktatast.

- Az osztilyfénoksk minden tanév elsd osztalyfénoki 6rajan a tanulékat dltalanos bal-
eset-megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban
is dokumentalni kell.
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- Atanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasigot.

- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zékkel végezhetnek munkat - laboratéri-
umban, testnevelési oran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi elgirasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

- A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

- Atanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyiiriit, karkotét,
nyaklancot sth., amely baleseti veszélyforris lehet.

- Atanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméaban, tanar vezetésé-
vel hagyhatjik el.

- Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nydjtani és a sé-
ritltek tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyijto lidak a labo-
ratériumokban, az elsdsegélynyujtd helyen, az orvosi rendelében és a titkirsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzat elbirasai érvénye-
sek. A pedagégus dltal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés
az iskoldba csak az intézményvezet6-helyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasz-
nalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a
gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfeleléen szabad hasznalni.
A tanar iltal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és engedé-
lyezés eldtt az intézményvezetd-helyettesnek meg kell gy6z6dnie. A munkavédelemmel kapcso-
latos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévOk az iskola altal kététt biztositas alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

49. Akollégium hasznalati rendje

A kollégium nyitva tartisa:

¢ A kollégium munkanapokon 69 ¢rat6l 2290 raig van nyitva a munkarendben
meghatarozott id6beosztassal.

e A hét utolsé tanitdsi napjan a tanulék szamara 169 6raig biztosit a kollégium
neveldtanari feliigyeletet. Ezt kovetden a kollégium zarva tart a visszaérkezés
id6pontjaig.

e Minden munkanapot megel6z0 nap a kollégium 18% 4ritdl biztositja a vissza-
érkezés lehetdségét a tanuldk szamara. Ezen a napon a kimend végéig, de leg-
késdbb a hét elsd tanitdsi napjan kell visszaérkezni a tanuldknak. A visszaérke-
zéskor jelentkezni kell az iigyeletes nevel6tanarnal.

e Munkasziineti napokon - a kollégium vezetdjének engedélyével tart nyitva.
Rendezvények eldtt egyeztetni kell a kollégium vezetdjével.

A kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezdk intézményben tartézkodasinak
rendje:
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A kollégiummal jogviszonyban nem 316 személyek litogatonak minésiilnek, igy a
hazirend megfelel6 szabalyai vonatkoznak rajuk. Engedélyezésre jogosult az igaz-
gato, a tagintézményvezetd, az ligyeletes tanar, a csoportvezetd tandr. Tanulét lito-
gatd személyek a portastdl kérhetnek tajékoztatast, és az el6térben varjak meg a
keresett személyt. Az ligyeletes tandr engedélyével a tanuldk sziilei a hilészobaba
is bemehetnek

A szallovendégek fogadasat a tagintézmény vezetGje és megbizott dolgozoja koor-
dinalja, a sziikséges intézkedések végrehajtasiban a kollégiumi nevelék kozrem-
kodnek (a tanul6k elpakolasanak ellendrzése).

4.9.1. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje

a) A kollégium valamennyi dolgozdjanak és tanul6jinak kotelessége az épiiletek, a
szabad teriiletek 4llagdnak megdvasa, a rend és tisztasag megébrzése.

b) Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre vald javaslattétel, s az ezekre
irdnyul6 kozosségi munkaban valé részvétel.

c) A foglalkozdsok a kollégium épiiletében 1évé termekben, valamint a
tornateremben, tovabba a szabadtéri sportpilyin torténnek.

d) A nevelést, oktatist konyvtir és szamitistechnika terem segiti. Ezek
felszereltségéért, kihaszniltsdgiért a kollégium vezetdje felelGs, hasznalatuk
rendjét (beleértve a tanul6i hasznalatot is) az iigyeletes nevel6k hatarozzak meg.

e) Atermekben a tanuldk csak a pedagdgus engedélyével tartézkodhatnak, az irodai
helyiségekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

f) A termek, a sportpalya tanitisi 6ran kivili foglalkozasokra kisebb-nagyobb
kozosségi rendezvényekre, linnepségekre igénybe vehetdk tanari feliigyelet
mellett.

g) A folyamatos szervezett foglalkozasok helyét a heti munkarendben rogziteni kell,
az alkalmankénti helyiségigény-egyeztetést a vezet6tdl, illetve a helyiségért
felel6s tanartdl kell kérni.

h) A termek és a kozos helyiségek rendjéért, szépitéséért a kollégium teljes
kozossége felelGsek.

i) Minden - nem Aaltalinos rendeltetési - berendezés (pl. szamitégépek,
stidideszkdzok, kondicionald gépek, sth.) kollégiumi hasznélatira engedélyt kell
kérni.

j) Mindennem{i bizonytalansdg, vagy nem szabdlyozott esetben a
tagintézményvezetShoz kell tanacsért, utasitisért fordulni.

A kollégium szamitastechnikai termét és a konditermet csak a nevel6tanar altal a fiizetbe
beirt tanulé haszndlhatja. A szamitégépek karbantartidsaért a kollégiumvezeté felelds a
rendszergazdaval egyiitt. Ezen helyiségek haszndlatdnak szabalyait az oda kifiiggesztett
»Hasznalati rend” tartalmazza.
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49.2. Atanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A kollégiumba bekéltozni, csak érvényes orvosi igazolas birtokiban lehet. Az igazoldsnak
tartalmaznia kell, hogy a tanul6 k6zdsségben tartézkodhat.

A tanulok rendszeres orvosi ellatisat a lakéhely szerint illetékes hiziorvos, az iskolaor-
vos, a kollégium korzetében kijeldlt haziorvos egyiittesen latja el. A kollégium korzetében
kijeldlt orvos rendelési idejét az intézményi faliGjsagon tiintetjik fel. A tanul6k a tirsada-
lombiztositasi kdrtyat a lakdhely szerint illetékes haziorvosnal adjik le.

Iskolai idében az ott m{ik6dé iskolaorvos végzi a tanulok egészségiigyi ellitasat. A kollé-
gium korzetében kijelolt haziorvos a kollégistak ambulans ellatasat biztositja rendelési
idében.

A beteg tanulok gondozasat, felligyeletét, orvoshoz, szakorvoshoz kisérését a kollégiumi
apolénd latja el. Ugyeleti id6ben a csoportvezetd, illetve tigyeletes tanar intézkedése alap-
jan a vdrosi orvosi lgyelet végzi a sziikséges orvosi ellitist. A beteg tanulénak a Hazi-
rendben rogzitett modon, amennyiben allapota lehet6vé teszi, haza kell utaznia, és jelent-
keznie kell haziorvosandl. Az intézménybe csak gydgyultan, igazolassal ellitva térhet
vissza

4.9.3. A tanuldk felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hianyzasuk igazoliasa

49.3.1. A tanulé felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely jelentke-
z¢s alapjan torténik. A felvételrdl és az dtvételrol a kollégium vezetije javaslatdra az intéz-
ményvezeti dont. Az Nkt. 50.§-a részletesen szabalyozza a kollégiumi tagsagi viszony 1étre-
jottét. Mind a kollégiumba, mind az externatusi foglalkozasokra minden jelentkez6 tanulot fel-
vesziink a létszamhatiarok kozott.

4.9.3.2. A felvétel tanulmanyi feltételei

Az Nkt. 50.§ (2)-e szerint:

,»A kozépfok iskola és a kollégium - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott - allapithatja
meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitésének tanulményi feltételeit (a
tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kozépfoku iskola és a kollégium a felvételi kove-
telményeket a tanév rendjérol sz616 rendelet dltal meghatarozott id6ben a felvételi tajékoztato-
ban kételes nyilvanossagra hozni

4.9.3.3. Akollégiumi felvételi rendje

A kollégiumi tagsag egy évre érvényes! A tagsagot minden tanévben Gjra meg kell igényelni
a kollégiumi jelentkezési lap kitoltésével.
e A jelentkezés ideje, modja: a hetedikes-, kilencedikes tanulok az iskolaba torténd je-
lentkezéssel egy idoben, az iskola atjan, vagy személyesen jelentkezhetnek a kollégi-
umba.
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e A felvételrol a kollégiumvezetd javaslatara az intézményvezetd dont a kollégiumi ne-
velotestiilet véleményének meghallgatasaval.

e A hetedikes, kilencedikes tanulok kollégiumi felvételének szempontjait, a kollégiumi
tagsag megujitasat a hizirend tartalmazza.

4.9.3.4. A tanuld jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait az Nkt. 4648.§- ai szabalyoz-
zak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezetiségek teljesité-
sénck. A tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsola-
tos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

4.9.3.5. Akollégiumi jogviszony megsziintetése

A kollégiumi jogviszony megsziintetését részletesen a kollégiumi hazirend tartalmazza. Nkt.
52.§.-53.8.

4.9.3.6. A kollégiumi jutalmazas

Kollégiumi dicséretben részesiilnek azok a tanulok, akik az intézmény nevét tevékenységiik
altal képviselik, elért eredményeikkel azt Sregbitik, valamint a kozosségi munkaban kiemel-
kedd példat mutatnak a kollégista tarsaik szamara. Fzen kiviil a naponta ellendrzott halérend-
ben, tisztasagban rendszeresen kiemelkedo tanulokat dicséret illeti meg.

Dieséretek:
* kollégiumi neveldi dicséret,
¢ nevelGtestiileti dicséret,
o kollégiumvezetdi dicséret.

A tanulok jutalmazasara javaslatot tesznek:
¢ akollégiumi didkdnkormanyzat,
e csoportvezeld tanar,
e kollégiumvezeto.

Az odaitélés szempontjait a Pedagogiai program tartalmazza.
4.9.3.7. Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi eljaras, kartérités

A kollégium neveldtestiilete altal a hazirend megsériéséért kiszabhato fegyelmez6 intézkedé-
sek:

Kedvezmények megvonasa;

Nevelbtanari figyelmeztet€s;

Nevelotestiileti figyclmeztetés;

Kollégiumvezetdi figyelmeztetés.

e or
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A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljiras és az azt esctlegesen megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkoz6 paragrafusai tartalmazzak.

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. Kiskorii tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a
sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld
vagy a sziil6 vagy képviseldje ismételt szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg. A fe-
gyelmi eljards sordn a tanuldt meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy védekezését eldadja.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A kollégium rendjének megsértéséért:

- Megrovas
- sZigorili megrovas
- kizaras

- athelyezés masik tanuldcsoportba
- kedvezmények, juttatisok megvonasa
fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi hatarozatot irasba kell foglalni. A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességsze-
gésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatiro-
zatot lehet.

A fegyelmi bizottsag feladata a fegyelmi figy vizsgalata, javaslattétel a dontéshozatalra. Veze-
t6je a kollégium vezetdje. Tagjai: az altaluk megbizott két kollégiumi neveld. A bizottsag a
véleményét szotobbséggel alakitja ki. A fegyelmi eljarast megelozheti az egyeztetd eljaras,
amelyre akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél kiskora esetén a sziild, vala-
mint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora esetén a sziilo egyetért.

Kartérités

A tanulé kételes a szamara atadott eszkdzokkel, felszerelési targyakkal, az altala hasznalt he-
lyiség berendezéseivel leszamolni, karokozas esetén a kart megtériteni.

4.10. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola feladata, hogy a tanulékkal megismertesse a magyarsag iinnepeit, a hozza kapcsol6dé
eseményekkel egyiitt. A nemzeti iinnepek: marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsag-
harc kezdetének, a modern parlamentiris Magyarorszag sziiletésének napja, augusztus 20.
Szent Istvan (innepe, oktéber 23. az 1956-os forradalom és szabadsagharc napja.

Az tinnepélyek megtartisarél a nevel6testiilet dont, kikérve a tanuléi szervezetek véleményét is.
A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.
Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktéber 6.-an.
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Ké6zponti iskolai innepséget szerveziink marcius 15. és oktober 23. tiszteletére.
A hagyomanyos rendezvényeket az iskola Rendezvényterve tartalmazza.

4,10.1. A kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyominyipolis tartalmi vonatkozasai
a) A kollégium hagyomanyainak dpolisa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a kollé-
gium jO hirnevének meg6rzése, dregbitése a kollégiumi kdzosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatokat, idopontokat, vala-
mint felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje
Az iskoldban rendezett iinnepségeken, megemlékezéscken a kollégium tanul6i is kdtele-
zden részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tar-
tani, de a kollégium a maga sajatos eszkdzeivel hozzdjarul a tanulok iinnepi élményeinek
fokozasahoz.

¢) A kollégiumhoz kapcsolédé hagyomaianyok apolasa
Célja az intézményhez val6 k6tddés erdsitése, a hagyomanyok megrzése €s tovabbiej-
lesztése,
e  kollégiumunk névadoja emlékének apolasa (Korosi-nap),
e sportvetélkeddk szervezése,
e  Megemlékeziink nevezetes évforduloinkrol, allami {innepeinkrdl, az egyetemes
kultira vagy tudomany egy-egy kiemelkedo alakjarol.
e Részt vesziink olyan versenyen és vetélkedon, amely a varos, megye vagy
orszag diakjait mozgositja.
e Jelentdsebb  iinnepségeinkrél,  rendezvényeinkrél, fontos  kollégiumi
munkainkrol videofelvételeket készitve segitjilk a kornyék altalanos iskoldiban
a palyavalasztast.
e Keressiik mindazon lehetdséget, amely alkalmas hagyomanyaink bovitésere,
intézményiink egyéni arculatanak hangsulyozasara.

4.11. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskolai oktat6-neveldmunka hatékonysaganak vizsga-
lata és ezzel kapcsolatban annak megallapitdsa, hogy milyen intézkedésekre van sziikség a feltart
hianyossagok megsziintetésére. Az iskolaban foly6 pedagégiai munka alapja az elfogadott Peda-
gbgiai Program és valamint a kapcsol6dé tantervek dsszessége. Az elozetes ellendrzés alapja a
szaktanarok altal osszeallitott tanmenet, az utdlagos ellendrzések formdja az évfolyam szintii
irasbeli dolgozatok, iskolai belsé mérések, orszigos felmérések, tantargyi atlagok és vizsgaered-
mények kiértékelése, elemzése.

A pedagdgiai munka ellendrzése kiegésziil az intézményi onértékelésben szabalyozott pedago-
gus értékelésekkel..

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az aldbbi formakban valosul meg:

-43-



® atanulok teljesitményének ellenérzése, a szakmai munkakézosségek altal kidolgozott

teriileteken és médszerekkel.

az alkalmazott pedagdgiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak

a tanérak, a foglalkozasok és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

az adminisztraciés munkak (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvinyok, stb.) vizsga-

lata,

® specidlis célvizsgilatok egy-egy tanulocsoportot, tantirgyat, miiveltségi teriiletet ille-
téen,

@ irasban, illetdleg szoban torténd beszamoltatis.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves iitemterv
szerint folyik. Az iskola igazgatoja rendkiviili ellenérzés megtartisit is elrendelheti. Ennek meg-
tartasat kérhetik: a szakmai munkakozosségek, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség.

Rendkiviili ellen6rzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémaik jelentkeznek. (Kirivéan
alacsony tanulmdnyi atlag, magas bukdsi arany, stb.)
A belsd ellendrzések megtartasira az alabbiak jogosultak:

e jgazgatd,

e igazgatOhelyettesek,

¢ munkakézosség-vezetdk.

A belsd ellendrzések tapasztalatait az ellenérzés lefolytatdja megbeszéli vagy irasban kozli az
érintett pedagdgussal. Ut6bbi esetben az illetd irasban reagalhat a leirtakra. Az egyes szakterii-
leten végzett ellendrzések eredményét a szakmai munkakozosségek a sajat teriiletiikon megbe-
szélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgaténal.

A megel6z6 évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgato a tanévzaroé értékeld értekez-
leten dsszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kikiiszobo6lésére.

4.12. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi el-
jaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaris meginditasa és lefolytatasa ko-
telez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a sziil6é gyakorolja.

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogvi-
szonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megté-
ritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi tiargyalas pedagogiai célo-
kat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azintézményvezels;
e azintézményvezetd-helyettes;
e tagintézményvezet6;
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e tagintézményvezetG-helyettes;
e az osztalyfonok az osztilya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarist nem az osztilyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezde-
ményezdje koteles arrdl az osztilyfénokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorl6ja a nevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd 15 napon beliil dént, amelyet hatirozat
formdjaban irasba kell foglalni.
A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az In-
tézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljiras célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozisa a sérelem orvoslisa érdekében.
A fegyelmi eljards lefolytatisaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsiga felelfs, amelynek minden-
kori elndke az intézményvezets.
Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targya-
lasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora sérelmet elszenved§ fél esetén a sziilg, va-
lamint a kételességszegéssel gyantsitott tanulé, kiskori kotelességszegéssel gyanisitott tanulé
esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisara lehet6ség van, arrél a
fegyeli bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyaniisitott tanulot (Kis-
kort tanul6 esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetiségére.
A tanulé - kiskora tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljiras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztets
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlddik ugyanannal a tanul6énal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmaza-
sat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljdrasban
irdsban megdallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
dllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges iddre, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sére-
lem orvoslasardl kotoétt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapi-
tasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanulé osztalykozisségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztet0 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szemé-
lyét az intézményvezetd kozremiikodésével jeldlik ki.
Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
- az egyeztetd eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézményvezetd tiizi
Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett fele-
ket.
- az egyeztetd eljiras lefolytatisira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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- az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alka-
lommal kételes a sértett és a sérelmet elszenved® féllel kiilén-kiilon egyeztetést foly-
tatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- azegyeztetést vezetSnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irisos megallapodassal lezaruljon.

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

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6 ta-
nulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalisra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora ta-
nulé esetén e jogot a sziild gyakorolja.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet el8irasai szerint folytatja
le.
Nkt.38.§ (2): Az érdeksérelemre hivatkozassal benyjtott kérelmet - a fenntarté hatiskérébe
tartozo kérelmek kivételével - a sziil6i kozosség és nevelGtestiilet tagjaibol 4ll6, legaldbb harom-
tagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) akérelmet elutasitja,

b) adontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

¢} ahozott dontést megsemmisiti, és a déntéshozat Gij dontés meghozatalara utasitja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
szigord megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonisa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
eltiltis az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
kizaras az iskolabol.

mpang

Atanuléval szemben a bekezdés e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziilé koteles j iskolat keresni a
tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé més iskolaban térténd elbelyezése a sziil6 kezdeménye-
zésére tizenot napon beliill nem oldédik meg, a kormdnyhivatal hét napon beliil kételes masik
iskolat kijelolni szamara. A bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkal-
mazhat6, ba az iskola igazgatdja a tanul atvételérél a misik iskola igazgatéjaval megallapodott.
A bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szociilis kedvezményekre és juttata-
sokra nem vonatkoztathat6. ’

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefiiggésben az iskolanak jogellene-
sen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytalinia.

- 46-



4.13. Az intézményi adminisztracio

4.13.1. Az elektronikus iiton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyt - az intézményvezet6 utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papfralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell latni az intézményvezets eredeti alairasival és az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol is az intézményvezets-
nek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton toérténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

4.13.2. AKIR rendszer dokumentumainak hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idGpontjat, a hitelesitd alairisat és az intézmény hivatalos korbélyegzd le-
nyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Afiizetjelleggel osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési ziradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

o Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elekt-
ronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitis datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszimozott oldalbdl/lapbal all.
Kelt: PH (hitelesitd)

4.13.3. Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

A Kézoktatisi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) ki-
zardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznil6i nevek, sziikséges jelszavak megadisa, a telephely szintii jogok be-
allitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

-47-



A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizaro-
lag a felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznilonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
A masok altal megismert jelszdt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kirt okozé
személyesen felel.

4.14. Az intézményi dokumentumokral valé tajékozodas
rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozziférhetd az iskola honlapjan3,
a ,Dokumentumaink” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1-1 nyomtatott példa-
nya megtalalhatoé a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatdl, igazgatohelyettesektdl, tagintézményvezetSktdl eldzetesen egyeztetett id6pont-
ban.

4.15. Akonyvtar mikodése

4.15.1. Akényvtar jellege

Iskolankban négy konyvtar miikodik (Polgari u., Iskola u., Magyar u., Baross u.), mindegyik iskolai
konyvtar, alapfunkcidja az iskolai nevel6-oktat6 tevékenységhez sziikséges informaciok, informa-
cibhordozok és azok hasznalatahoz, a dokumentumok kiadisahoz, a konyvtiarhaszndlat nyilvan-
tartasihoz sziiksége eszkozok biztositasa.

A kdnyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtir és ennek megfelelden teljességgel gyiijti az is-
koldban oktatott tantirgyakhoz sziikséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek irodalmat és a
szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példanyszimanal a helyi tanterv
ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhat6 igényeket kell figyelembe vennie.

4.15.2. A konyvtaraink alapfeladata

»  Gyiijteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa,

= kényvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyvtamogatasi keretbdl bizto-
sitott tartds tankényvek, segédkonyvek kolcsonzését is,

= helyet biztosit a szaktirgyak konyvtari 6rai szamara,

= az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

= lehetdséget teremt - mas kényvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére

= kényvtar pedagdgiai 6rak tartasa.

3 www.bocskai.net
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4.15.3. A koényvtarvezetés szabalyai

Az iskolai kdnyvtar gytijteményét a tanulék és pedagégusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. A vasarolt dokumentumokat konyvtiri nyilvintartasba kell venni. A konyvtar nyitva-
tartisi rendjét az igazgato, a konyvtiros tanarok az érvényes rendeletek figyelembe-vételével
kozdsen alakitjak ki.

A konyvtarak az alibbi szolgaltatisokat biztositjik:
e helyben olvasas - a nyitvatartasi id6 alatt kényvtarosi feliigyelettel biztositott,
e Jallomany attekintés és CD-ROM anyagok hasznalata tanul6i PC-én,
e kolcsonzés,
e informacid a konyvtar és a kiils6 konyvtarak szolgaltatasairo6l,
o konyvtirhasznalati 6rik a tanmenetben rogzitettek szerint,
e ajanlo bibliografidk, sajtéfigyelés,
e atanuldk és sziilok az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagogiai Programot és Hazirendet a
kényvtarban megtekinthetik.

Az iskolai konyvtaros feladata
® nyitva tartas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé tegye a gyiijtemény hasznailatat,
= az allomany drzése, kezelése,
= azillomany tervszerii fejlesztése valamint a felmeriil$ 4j kiadvanyok beszerzése,
» az olvasitermi feliigyelet ellatasa,
= atanuldk olvasasi kultiirajanak fejlesztése, tijjékozodasuk segitése,
= Kkolcsonzés és az ezzel kapcsolatos Ggyintézés.

4.15.4. Kartérités

Az elveszitett, megrongalédott konyvekért kartéritési kotelezettség terheli a kdlcsonzot. A kar-
térités szabdlyait lisd a Hazirendben.

Tartés tankonyvek megvasaroliasa
Az iskola konyvtarabol kapott tartos tankdnyvek megvasarolhatok. A tankonyvért fizetendd 6sz-
szeg kiindulasi értéke a beszerzési dra.

4.16. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tamogatas sza-

balyai

tijékoztatas A munkiban

Hataridé Feladat formaja, nyomtatviny | résztvevok

moédja

A TANKONYVRENDELES Tankényvfele-
ELOKESZITESE 16s, munkako-
A tankényvrendelés dssze- z0sség-vezetok,

allitdsa szaktanarok
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A sziilok tajékoztatisaava- | Sziil6i érte- Tankoényv- Tankdnyvfele-
laszthat6 tankdnyvekr6l kezleten lista 16s, osztalyfo-
nokok
A felmérés és a rendelke- frasos véle- Igazgato, neve-
zésre 4ll6 forrasok alapjan mény l6testiilet, az is-
az intézmény vezetdje meg- kolai sziildi
hatirozza a tankonyvtamo- szervezet és a
gatas végs6 modjat (ha van DOK
adhat6 timogatas), melyet a
nevelOtestiilet elé terjeszt. A
neveldtestiilet dontése eldtt
beszerzi az iskolai sziil6i
Januar szervezet és a DOK vélemé-
Februar nyét
Hasznalhat6 ,hasznalt” tan- Tankonyvfele-
konyvek szamba vételezése 16s
A tankonyvrendelés elké-
szitése a terjesztd felé a
. KELLO feliileten. Tankonyvfele-
Aprilis | (figyelve a belép6 osztalyok, 16s
a tanul6k becsiilt létszamit, igazgatd
a tamogatott tanulék létsza- tankertileti
mat, a felhasznalhat6 hasz- igazgato
nalt tankonyvek darabsza-
mat)
Tankényvrendelés
(figyelve a belépd osztalyok
és a tanuldk becsiilt 1étsza-
mat)
A tankonyvterjeszto vissza-
igazolasa alapjan a megren-
delések szamszaki ellendr-
zése, médositisok elvégzése
Tankonyvellatasi szerzo-
dés kotése, fenntartoi jo-
vahagyasa
Tankonyvek, ajanlott és ko- | Honlapon, fa- Konyvtaros,
telez6 olvasmanyok Jegyzé- ligjsagon tankonyvfelel6s
Junius kének kozzététele. A kol- tankeriileti
csénzéssel biztositott tan- igazgato
kényvek visszavételezése
év végén. Potrendelés elké-
szitése, fenntartéi jovaha-
gyasa
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A tankonyvek atvétele a ter- Tankonyvfele-
jesztotol. 16s
Augusztus
A tankédnyvek kiosztasa FaliGjsagon, Tankdnyvfele-
A sziil6k tajékoztatisa a honlapon, he- 16s
tankdnyvek kiosztisanak lyi sajtoban,
helyérol és idejérdl, tan- kifiiggesztve
kényvek atadasa. az iskola be-
jaratan.
Oktdber Pénziigyi elszdmolds ater- | Szamlak, at- Tankonyvfele-
jesztovel és a Tankeriilettel. | vételi bizony- 16s
latok pénziigyi refe-
rens

2017. szeptember 1-t6l az 1-9. évfolyam tanuléi szimira ingyenes a tankényv.

Ingyenes tankonyvek biztositisanak lehetsége az iskolaban:
= tartds tankdnyvek konyvtiri kolcsonzése,
= hasznalt tankonyvek biztositasa,
= tantermekben elhelyezett tankényvek igénybevétele,
= tankdnyvek megvasarlasihoz nyijtott pénzbeli timogatas.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, tobb éven it is hasznilhatd tankényveket az iskolai
konyvtarbol kolcsonzéssel bocsdssa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a tamogatas-
nak legalabb 25%-at az iskola kételes ilyen médon felhasznalni.

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszerii kitoltésével és benyuijtisaval kell bejelenteni, melyet az
iskolaban kap kézhez minden tanuld, amit oktober 1-ig, illetve j beiratkozoé esetén 1 héten
beliil, de legkésdbb janius 10-ig kell visszajuttatni az osztalyfénokékhoz, iskolatitkarhoz.

4.16.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet iskolankban a iskolaorvosok és védonék latjak el, az alta-
luk meghatdrozott napon és id6ében.

Az iskolaorvosi és véd6ndi haldzat szervezi és irdnyitja a kiilonb6z6 vizsgalatokat, tajékoztatja a
az intézményvezetdt az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérdl.

Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfeleléen irinyitja a tanul6t a meg-
felel6 egészségiigyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyjt a testnevel$ tandroknak a gyégytestnevelésre utalt tanul6k név-
soranak kialakitasaban.

A szaktandrok vagy pedagogiai asszisztensek kisérik a tanuldkat az évenként sziikséges sziirs
vizsgalatok lebonyolitasahoz.

A kollégiumban a tanulék rendszeres egészségigyi feliigyeletét a kollégiumi dpolé végzi. Segiti a
kollégiumi nevelémunkat a kapcsolodé szakteriileteken (prevencid, egészségiigyi versenyek
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sth.). Megkoveteli az egészséges életmad és az alapvetd higiénias elGirasok betartasat. Gondosko-
dik a beteg vagy sériilt tanulo ellatasarol.

4.16.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Balesetmegel6zés

Iskoldnkban a balesetvédelmi oktatas a megel6zésre, ill. a balesetek elkeriilésére szolgal.

A dolgozok esetében ezt a feladatot minden egységben egy erre a feladatra felkért pedagogus, a
munkavédelmi felel6s végzi.

Minden oktatasi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozoit balesetvédelmi oktatasban
kell részesiteni, melyet oktatasi naploban dokumentalni és alairatni kell valamennyi oktatasban
részesiilttel.

A tanuldkat balesetvédelmi oktatisban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az elsé osz-
talyfénoki és testnevelési 6rakon, olyan dérakon melyek balesetek szempontjabol érintettek, vala-
mint tanulmanyi- és minden egyéb kirandulasok, sportfoglalkozasok és tarsadalmi munkavégzés
megkezdése el6tt. Az oktatasok tervezését és azok bizonylatolasat az osztalyfonok ill. a szaktana-
rok végzik (tanmenet, naplg).
A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivaldkat.
Az oktatas soran ismertetni kell:

»  az egészséges és biztonsigos munkavégzés szabalyait,

= amunkavédelmi szabalyzat legfontosabb eldirasait,

= afoglalkozisi baleset alkalméval kévetendd eljaras és magatartas szabalyait,

= amunkakorhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatinak madjat,

= amunkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, esz-
kézok kezelését, hasznalatat, valamint karbantartisanak rendjét és madjat,
a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozo specialis szabalyokat.

Az oktatdson az el6zéekben leirtakon til foglalkozni kell:
¢ ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetGségeivel, a sziikségessé
valt miiszaki intézkedések elemzésével,

o a7z elmiilt idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),
e a munkavédelmet érint6 hatésigi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmeriilt esetle-
gesen 1ij feladatokkal.

Megeldzés-elkeriilés szabalyai:

= a munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megje-
lenni,

= betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakérilmények kozott elfertézédhet,
ill. kelléen nem gyégyulhat, tovabba alkoholtdl befolyisoltan munkara senki sem jelent-
kezhet, munkaba nem allithato.

= avezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitasuk ala tartozo dol-
gozok és tanuldk biztonsiga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban elSirt rendelkezések
megtartasat ellendrizzék.




= ha az intézmény dolgozdja, tanuldja balesetet elGidézd vagy testi épség sérelmével jaré
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban valé részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét megha-
ladja, ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanuld esetében tanaranak haladéktalanul
jelenteni kell.

® kozvetlen balesetveszély esetén a munkat irdnyitd vezetének a munkavégzést le kell al-
litania az intézmény vezet6jének egyidejii tijékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet meg-
sziintetése utan a munka folytatisira engedélyt csak a munkat leallité vagy az intéz-
mény vezetdje adhat.

* a dolgozé munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté6 meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

= azintézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozora, vagy a tanuldra veszély-
lyel jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe vald belépést, ill. az ott tart6zkodast meg kell
tiltani. A tilalmat megfelel6 tablaval j6l 1athaté médon elhelyezve jelélni kell.

Teenddk baleset illetve elsésegélynyijtas kapcsan

A dolgoz6, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezetdnek (tanulé esetén a foglakozast vezetd tanarnak, osztalyfonoknek) bejelenteni és
a tényt a sériilési napléba bejegyezni.

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

A sériilés mértékétdl fiiggden a sériiltet szakorvosi rendeldbe kell széllitani vagy a mentdket kell
értesiteni.

Ha a sériilt mentése, tovibbi baleset bekovetkezésének lehetdsége, vagy sulyos kar elharitdsa in-
dokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. Ilyen esetben a
helyszinrél fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot rekonstrualhatd le-
gyen.

Az intézmény vezetGjének elsosegélynyjté helyet kell kijeldlni. Ez a hely iskolankban az iskola-
titkarok iroddjaban talalhaté.

Az els6segélynynijtist rendelési id6ben az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt tanar
(pl. Voroskeresztes aktivista), iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens végezheti.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az épiilet gyors, szakszeri kiliritését, a sziiksé-
ges intézkedések megtételét az aldbbiak szerint kell elvégezni:
e ariasztist a tagintézményvezetd rendeli el, ezzel egyidGben értesiti az intézmény-
vezetOt;

e atanuldk, dolgozdk riasztdsinak madja - feleldse:

e mechanikus csengé - iigyeletes nevel

e az ajtok nyitasarol az tgyeletes nevel6 gondoskodik,

e rendfenntartas, a levonulas iranyitasa a tagintézményvezetd és a nevelStanarok
feladata.

e A kozmiivek esetleges elzarasarol, kinyitasarol az iigyeletes karbantarté gondos-
kodik.
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Bombariadd, tiiz illetve elemi csapas esetén az intézmény tiizriadé tervében foglaltaknak
megfelelGen, az intézkedésre jogosult azonnal értesiti a renddrséget, sziikség esetén a
tlizoltésagot, ill. a mentdket, és haladéktalanul gondoskodik az épiilet kiiiritésérd), a ta-
nulok testi épségének biztositasardl, vagyonvédelemrdl. A tanuldkat és a dolgozékat az
épiilettdl biztonsagos tavolsagban kell elhelyezni. A rend6rség szdmara lehetSséget biz-
tosit a szilkséges intézkedések megtételére és gondoskodik az esetleges utasitasok vég-
rehajtasarol. Biztositja a rendet és a fegyelmet. A tanuldk és a dolgozok csak a rendérség
engedélyével 1éphetnek 1jbdl az épiiletbe.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén telefonon, irdsban azonnal értesiteni kell a fenntartot.

A balesetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és koriilményeit
rogziteni kell.

4.17. A nemdohanyzdék védelmére tett intézkedések:

1. A nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény médositasa értelmében:
»2. § (1) A dohanyzas szamadra kijel6lt helyek kivételével - a (3) bekezdésben
foglalt eltéréssel — nem szabad dohanyozni
a) kozforgalmi intézménynek a nyilvanossig szimara nyitva all6 he-
lyiségeiben.”

2. A munkahelyi nemdohanyzis feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:

2.1. Az utasitas hatalya kiterjed az intézményben dolgoz6 valamennyi kézalkalma-
zottra, fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatiasat igénybeve-
vokre, a sziilokre.

2.2. Dohanyzéhely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren belil.

2.3. Tilos a dohanyzas a munkahelyként szolgal6 irodakban, a foglalkoztat6 tan-
termekben, a folyosdn, az étkezésre szolgild konyhdaban, a mellékhelyiségek-
ben, valamint az udvaron.

2.4. A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasinak ellendrzése az iskola min-
den vezetdjének és a nevelbinek a feladata.

2.5. Aki a dohdnyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt a 2.4. pontban megje-
161t vezetd illetve felelds dolgozoé elsd izben felhivja a tiltott magatartas abba-
hagyasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti.

A nemdohinyzaissal kapcsolatos tilalmak, el6irasok betartisat a Népegészség-
ligyi Szakigazgatasi Szervek ellendrzik.

2.6. A 2.4. pontban megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés el-
mulasztasa esetén szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvé-
delmi birsag fizetésére kitelezhetok.

2.7. A dohdnyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozo - szitkség esetén
- koteles a személyazonossagat hitelt érdemléen (személyi igazolvany, utle-
vél, sth.) igazolni a 2.4. pontban megjeldlt személynek.
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4.18. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

e A pedagogiai program egy-egy példanya megtalilhat6 az iskolai kényvtarainkban, kollégi-
umi faliGjsagon illetve az iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocs-
kai.net).

e Az intézményvezet6 tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanuldk részére a pedagogiai
programrol az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

e A hazirend egy-egy példanya megtalilhaté az iskolai kényvtarainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).

e Az SZMSZ egy-egy példinya megtalilhat6 az iskolai konyvtirainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).

4.19. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az intéz-
ményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt mddositist az intézményvezet6hoz kell beterjesz-
teni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotisanak szabalyaival.




5.Legitimacio

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a nevelétestiilet ltali elfogadisaval, az igazgaté jéviha-
gyasaval 1ép hatdlyba, és visszavonisig érvényes. A feliilvizsgilt szervezeti és mikodési szabaly-
zat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év marcius hé 27. napjin készitett
(el626) SZMSZ.

A Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzat megismerte.

Kelt: Hajdtinanas, 2018. januar 31.

a diakénkormanyzat képviselsje

A Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbhe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziildi kozosség megismerte.

Kelt: Hajdiinanas, 2018. januar 31.

a sziiloi kozosség képviseldje

A nevel6testiilet a Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium egysé-
ges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a 2018. januar 30-an tartott értekez-
letén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Hajdindnas, 2018. januar 31.

a nevel6testiilet nevében a neveld6testiilet nevében

pedagdgus pedagoégus

Kelt: Hajddinanas, 2018. januar 31.

Toth Imre igazgatd
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6. Mellékletek
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6.1. Vezetok feladatmegosztasa

Igazgat6: T6th Imre

Altalanos igazgatéhelyettes: Szab6né Varga Eva
Igazgatohelyettes L.: Szab6 Sandor
Igazgatohelyettes IL.: Székely Barnabas

A vezet6 beosztasi dolgozoink - az intézményi kett6s vezet6i szerepnek megfelel6en ~ szakmai
és telephely (egység) vezetdi feladatot litnak el.

A feladatmegosztast az SZMSZ, a teljes iskolai szervezeti struktirit a Teljesitményértékelési Ké-
zikonyv (TER) tartalmazza.

Telephelyvezetéi (intézményegység-vezetéi) feladatok:
@® T6th Imre: Ovoda utcai telephely
@ Szaboné Varga Eva: Iskola utcai telephely
® Szabo Sandor: Magyar utcai telephely
® Székely Barnabas: Polgari 1ti telephely

Szakmai vezetdi feladatok:

® Toth Imre:

(o]

o 0 C ¢ O O O

o]

Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatok.

Szerz6dések, kotelezettségvallalasok felligyelete

a tankeriileti kézponttdl atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa
alapdokumentumok készitése: pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend.
Beiskolazisi tovabbképzési program készitése

Leltar

Tantargyfelosztis

Statisztika, adatszolgaltatas

Belsé ellendrzési litemterv készitése és ellendrzése.
Diakigazolvany igénylése

Orszagos mérések, orarend, minéségiranyitis.

Orarendkészits team feliigyelete

@ Szab6né Varga Eva:

(o]

O
o
o
0}

Karbantartis, felfjitas

Els6sok beiratkozasa

Kiils6 partnerekkel val6 kapcsolattartas

Reprezentacio, kommunikacid.

Kozlekedési programok, hittan, iskolai vagy kiilsé partner altal szervezett kultu-
ralis programok, konyvtarosi feladatok, szabadidds versenyek, nemzeti és egy-
hazi iinnepségek.

Palyazatiré PMCS feliigyelete.

® Szabd Sandor:
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0 Valtozasjelentés, munkaalkalmassagi vizsgalat, tiléraelszimolas, atsorolas,
munkabér, jogszabalykévetés.
O Versenyszervez6 munkacsoport feliigyelete

@® Székely Barnabas:

0 Tanulébiztositis, egészségiigy, iskolavéddng, iskolaorvos (egészséges életmddra
nevelés), iskolapszicholégus, gyermek- és ifjisigvédelem, étkeztetés, tankonyv-
rendelés, DOK és DOK altal inditott projektek.

o Utravalé palyazat

0 Nyomtatvanyrendelés.

0 Tovabbtanulas-palyavilasztas.

Magasabb beosztisi vezetdink a beosztis szerint feliigyelik a munkakozésségek munka-
jat:
@ Toth Imre: Matematika-informatika, természettudomanyos, testnevelés, human, mérés-
értékelés munkakozosség és a tehetséggondozé munkak6zosség,
@ Szaboné Varga Eva: Alsés 1-2. nevelési munkakozosség, Alsés 3-4. nevelési munkakozos-
ség., napkdzis munkakozosség, gyogypedagdgiai munkakozosség.
@ Szabo Sindor: Nyelvi és mérés-értékelésmunkakozosség,
@ Székely Barnabas: Nevelési munkakozosség.
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6.2. Alland6é munkacsoportok

Munkacsoport neve Szakmai vezetd

a) Unnepségszervezé munkacsoport (iskolai, varosi iinnepségek). | Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Szabo Albert

b) Kulturilis rendezvényszervezé munkacsoport Székely Barnabas

Témavezetd: Pusztai Eszter

¢) Eletmoéd CS (kozlekedési versenyek, mobilitasi hét, egészséges Székely Barnabas
életmad)

Témavezetd: Seres Timea

d) Tovibbtanulis, palyavalasztas CS Székely Barnabas

Témavezetd: Madainé Notin Mdnika

e) Versenyszervezd CS Szabé Sandor

Témavezetd: Labanczné Fekete Marianna

f) Palyazatird, koordinalé CS Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Bodnarné Varga Marta

g) Diiksport CS (sportversenyek szervezése) Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Tanner Marta

h) Karitativ CS (6nkéntes segitd tevékenységek szervezése) Toéth Imre

Témavezetd: Csillikné Szollath Julia
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6.4.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattaro-
zasianak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-
mény vezetdje irhat ala (akadalyoztatisa esetén az iltalanos igazgatohelyettes).
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

a. azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

b. aziratiktatdszama

c. aziigyintézd neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

a. azirattargya

b. az esetleges hivatkozasi szam

c¢. amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a ki-
advinyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A ki-
advany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és bé-
lyegzdvel hitelesiti.
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6.5. Aképviselet szabalyai

1. Akoznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meg-
hatarozott esetekben atruhdzhatja mdis személyre vagy szervezetre.

2. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasival és az intézmény kérbélyegzsjével
ellatott irdsos nyilatkozataban - az ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogvi-
szony létesitésével, médositisaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meg-

tételét.

3. Aképviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az tigy elinté-
zése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményve-
zetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. AKképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

d.

5@ oo

— e
. H

k.

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (tanuléi jogviszonnyal, az in-
tézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, médositasiaval és
felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben);

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott (tjan (a telepiilési
onkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran, dllami szervek, hatésagok és birésag
el6tt, az intézményfenntarto és az intézmény mikodtetdje eltt)

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartis soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevel-
testiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakénkor-
manyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi
tanaccsal

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazda-
sdgi és civil szervezetekkel

az intézmény belsé és kiilsd partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus mé-
dia részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyi-
latkozatbél nyilvinossagra;

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo6lo nyilatkozat megtétele.

1. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaroé jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, an-
nak szabalyairdl fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiildon szabalyzat rendelkezik.

[1] Iskolankban a 2011-es iskoladsszevonds és intézményegységek megszervezése kovetkezté-
ben kialakult sz6hasznalat miatt a ,telephely” és ,intézményegység” fogalmakat azonos foga-
lomként kezeljiik.
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6.6.

Iskoldnk szervezeti struktirija

A matrix rendszerti szervezeti dbrank a kovetkezéképpen néz ki.

Téth Imre - igazgaté
Szab6né Varga Téth Imre Szab6 Sindor | Székely Barna- Bistey Attila Kovécsné Hel- szakmai
Eva bas meczi Gizella vezetdi
Iskola utca Ovoda utca Magyar utca Polgéri utca AMI Kollégium szint
pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagégus pedagbgus pedagbgus projekt-
pedag6gus pedagégus pedagégus pedagogus pedagégus pedagégus vezetdi
pedagbgus pedagbgus szint
pedagogus pedagégus pedagogus pedagdgus pedagdgus pedagdgus .
= B = " - = = projekttag
pedagégus pedagogus pedagogus pedagégus pedagogus pedagdgus it
re z 7 e 7 e s' - "
pedagdgus pedagdgus pedagigus pedagbgus pedagdgus pedagégus
pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagbgus pedagdgus pedagbgus .
- = - = team-tag szint
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus
pedagogus pedagbgus pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus alternativ
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus pedagdgus munkaforma-
pedagogus pedagogus pedagdgus ban
pedagbgus pedagogus jelenleg
pedagdgus pedagdgus nem aktiv
JELLEMZOL:

e 4 szervezeti szintet kiilonboztetiink meg:
o 1.szervezeti szint (vezetdi szint): Igazgat6
o 2.szervezeti szint (vezetdi szint): Igazgatéhelyettesek, intézményegység-
vezetok, szakmai vezetSk
o 3. szervezeti szint (vezet6i szint): Munkako6zosség vezetdk, Projektvezetdk
o 4. szervezeti szint: Munkakozdsségi tagok (Tanitok, Tanarok, Nevel6k)

e« vannak statikus és vannak dinamikus elemei:

Projekttagok, Teamtagok

o dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedagégusok elhelyezkedés a
fiiggbleges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformakban meny-
nyi és milyen pozicio(ka)t toltenek
statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendezddés valamint az 1.
és 2. szervezeti szint nem valtozik, illetve a MKV-k stabilan kozépvezetsi
szerepet toltenek be
e két munkamegosztasi elv egyidejii, szimultan alkalmazasa

e a3.és 4. szervezeti szinten lévé munkatarsakat két vagy tobb felsé vezetd és ko-
zépvezetd is utasithatja;

e az utasitas teriilete teljesen elkiiloniil egymastol a két tengely mentén

e az EV-k bizonyos kérdésekben kozdsen dontenek
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Bocskai Istvan
Altaldnos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és
Kollégium

Hajdunanas

2017.




1.Bevezetés

A hajdinanasi Bocskai Istvan Altaldnos Iskola, Alapfokii Mivészeti Iskola és Kollégium az 6nkor-
manyzati iltalinos iskoldk 2011. évi és a Kdrosi Csoma Sandor Kollégium 2017. évi dsszevondsa-
val miikédik jelenlegi formajaban.

Az altalanos iskolai képzés négy feladatelldtasi helyen miikadik, a miivészeti képzés harom aga
Hajdinanason és Gorbehdzan miikodtet miivészeti csoportokat, a kollégiumban kozépiskolas ta-
nulok laknak.

2.Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Bocs-
Kkai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolattartas rendjét és mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza azokat a normékat, amelyek az intézmény pedagdgiai programjaban meg-
fogalmazott célok és feladatok hatékony, szervezett megvaldsitisat eldsegitik.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tumokkal, szabilyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet iltal biztositott jogot, nem is szii-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2.1. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:
A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatirozé jogszabalyok:

a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kizoktatisrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

az Allamhaztartisrol szo16 torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XIl. 31.) kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kbzalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intéz-
ményekben targyi 326/2013.(VI11.30.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6l6 20/2012. (V1il. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz016 44 /2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatirozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori torvények
az Allamhaztartisrol sz616 2011. CXCV. térvény
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2.2,

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCHII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL torvény

a munka torvénykényvérél szolé 2012. évi 1. torvény

az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kézlevéltiarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi
LXVL. torvény

a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) korméanyrendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasirdl sz616 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyren-
delet (a tovibbiakban: Nkt. Vhr.)

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szé616 46,/2001. (XII. 22.)
OM-rendelet

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-
ményezésérol sz6lo 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felels miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulék iskolai oktatasanak iranyelve kiadsa-
rol

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatis és az iskola tankdnyvella-
tas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasra

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl

A SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képzs egyéb belss szabdlyzatok, intézmény-
vezetd utasitisok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvé-
nyli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgiltatasait, akik belépnek az intézmény
teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljik helyiségeit, 1étesitményeit.

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




2.3. Intézményi alapadatok

Tipusa: k6z0s igazgatisi koznevelési intézmény.

Ellatott feladatok: altaldnos iskolai nappali rendszer( nevelés-oktatas (alsé, felsé tagozaton),
alapfokd miivészetoktatis képzs- és iparmiivészeti agon, alapfokii miivészetoktatas tancmiivé-
szeti és zenemlivészeti dgakon, kollégiumi feladat (externatusi és kollégiumi ellatas).

2.3.1. Fenntarto adatai

Név: Hajdubdszérményi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 4220 Hajdtibészérmény, Mester utca 9.

2.3.2. Intézményi azonositék

Név: Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium
Rovid név: Bocskai Altalanos Iskola
Feladatelliatisi helyek:

Székhely: Hajdtinanas, Ovoda u. 2-10.
Telephelyek:

Hajdinénds, Polgariu. 71.
Hajdiinanas, Iskola u. 3.
Hajdinanas, Iskola u. 5.
Hajdinanas, Iskola u. 7.
Hajdiinanas, Baross u. 11/A.
Hajdinands, Magyar u. 104.

Tagintézmények:

Neve: Bocskai Altaldnos Iskola Maklary Lajos Alapfokd Miivészeti Tagintézménye
Cime: Hajdunanas, Iskola u. 3.

Telephelyei:

Hajdindnas, Ovoda utca 2-10.

Hajdunéands, Koztarsasag tér 6.

HajdGnanas, Magyar u. 104.

Hajdananas, Polgari u. 71.

Neve: Bocskai Altalinos Iskola Kérosi Csoma Sandor Kollégiuma
Cime: Hajd(ndnas, Baross utca 11/A
telephely: Hajdiinanas, Baross u. 11/A.

Jogeldd intézmény alapitasi idépontja: 1976

OM azonosito: 031026

KSH azonosito: 15835145-8412-312-09 (Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézpont)
Allamhaztartisi egyedi azonosité: 361506

Alaptevékenység f6 TEAOR Kkaddja:




8412 Egészségiigy, oktatas, kultiira, egyéb szocialis szolgiltatas (kivéve: tarsadalombiztositas)
igazgatisa

Alaptevékenység dllamhaztartisi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatisa

Adoészam: 15835145-2-09 (Hajdaboszérményi Tankeriileti Kozpont)

Bankszamlaszam: 10034002-00331140-00000000 (KLIK szimlaszim)

2.3.3.  Azintézmény bélyegziinek felirata, lenyomata és haszna-
lata







2.34. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladatai
Elatott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatis (alsé tagozat),

altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsd tagozat),

alapfoka miivészetoktatas képz6- és iparmiivészeti dgon,
alapfoka miivészetoktatis zenemiivészeti agon,

alapfoku miivészetoktatas tAncmiivészeti agon,

sajatos nevelési igényi tanul6k integralt nevelése, oktatasa,
enyhén értelmi fogyatékos tanulék gyogypedagogiai nevelése oktatisa a szakmai alapdo-
kumentum alapjan,

integricios felkészités,

napkoézi, tanulészoba,

kollégiumi feladat (externatusi és kollégiumi ellitis).
egyéb, nem koznevelési feladat.

2.3.5. Oktatashoz kapcsol6do kiegészito tevékenységek

e Iskolai, didksport-tevékenység és taimogatisa.

e Diidkénkormanyzati tevékenység timogatisa.

2.3.6. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.
A kollégium tanitasmentes iddszakban szallasoltatast végez.

3.Szervezeti felépités

Iskolankban négy szervezeti szintet kiilénboztetiink meg?.

1. szervezeti szint (magasabb vezeté6i szint): igazgato
2. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): igazgatohelyettesek, szakmai vezetok, tagin-
tézményvezetok, tagintézmény-vezetok helyettes.
3. szervezeti szint (kozépvezet6i szint): munkakozosség vezetdk, projektvezetok
4. szervezeti szint: munkakézosségi tagok (tanitok, tandrok, neveldk) projekttagok,
teamtagok
Téth Imre - igazgatd
Szabéné Varga Téth Imre Szahé Sindor Székely Barnab4s | Bistey Attila Kovécsné szakmai
Eva Helmeczi Gizella vezetbi
Iskola utca Ovoda utca Magyar utca Polgéri utca AMI Kollégium szint
pedagbgus pedagbgus pedagdgus pedagogus pedagégus pedagdgus projeki-
pedagogus pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus vezetSi

1 A szervezeti struktirank részletes lefrasa a Mellékletben a 6.6. Iskoldnk szervezeti struktiraja fejezet-
ben taldlhaté.
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pedagbgus pedagdgus szint
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus pedagogus pedagdgus eldt:
pedagdgus pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagogus pedagogus pr‘::iut 8
pedagdgus pedagbgus pedagogus pedagbgus pedagbgus pedagogus
edagd, edagbgus dagbgus da; dagd rdagbgus
P g’gus p ag’gu pe 38'311 pedagégus pe, 38?8115 pedagogus team-tag szint
pedagogus pedagogus pedagogus pedagégus
pedagogus pedagogus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus al )
pedagogus pedagogus pedagbgus pedagbgus pedagdgus a temauy

- > = munkaformiban
pedagbgus pedagbgus pedagbgus .
dasbans dagogus jelenleg
p g'gu pe (’)gu nem aktiv
pedagogus pedagodgus

Szervezetiinkben vannak statikus és dinamikus csoportok:
© dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedagdgusok elhelyezkedés a fiiggéle-
ges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformikban mennyi és milyen
pozicio(ka)t toltenek be,
O statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendez6dés valamint az 1. és 2.
szervezeli szint nem valtozik, illetve a Munkako6zosség vezetok (a tovabbiakban:
MKYV) stabilan kdzépvezetdi szerepet toltenek be.

A kétszintii vezetdi szerep és az egységesség elve biztositja a kiilonbozs telephelyen? dolgozé pe-

dagogusok kozotti informacioaramlas, feladatkiosztas, munkamegosztis hatékony megszervezé-
sét. Az egységvezetéshez kot6do szerep a napi munka megszervezéséhez nyiijt keretet.

3.1. Aszervezeti egységek megnevezése

3.1.1. Vezetdk, vezetiség

3.1.1.1. Akozos igazgatasi kozoktatisi intézmény vezetdje az igazgaté
A kozoktatasi intézmény vezetGje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes milkadéséért, a
takarékos gazdalkoddsért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ugy-
ben, amelyet jogszabaly vagy a kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskérébe. Folyama-
tosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolé jogi szabalyozok valtozasait. Az al-
kalmazottak foglalkoztatdsira, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a tanuldst, tanitast egységes, ter-
vezett pedagogiai folyamatként kezeli, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindség-
iranyitasi programjinak miikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizs-
galatinak megszervezéséért. Egyuittmiikédik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait. A nevelési-oktatasi

2 Iskoldnkban a 201 1-es iskoladsszevonis és intézményegységek megszervezése kovetkeztében kialakult
sz6haszndlat miatt a ,telephely” és ,intézményegység” szavakat azonos fogalomként kezeljiik.
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intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendKkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikdtetése nem bizto-
sithatd, vagy az intézkedés elmaradaisa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kirral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntar-
tot haladéktalanul értesitenie kell.

Felel6s az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkoda-
sért. Képviseli az intézményt.

Felelos:

a. azintézmény szakszerii és torvényes miikddéséért.
b. a pedagdgiai program megalkotasaért, modositisaért, megvalositasaért,
c. az ésszerl és takarékos gazdilkodas szabalyainak betartasaért.

Els6 fokon dont a tanuldk tigyeiben:

e felvétel és beosztas osztalyba, tanuldcsoportba, napkozi otthonba,
e atankotelezettség végrehajtasa,

e tanuléi dtadas, atvétel engedélyezése,

e avizsga és a vizsgahalasztis engedélyezése,

o felmentés egyes tantirgyak, illetve azok gyakorlati része aldl,

e engedély a délutani foglalkozasokon térténd részvétel aldl,

s bizonyitvany masolat engedélyezése,

o akart okozé tanulok felelsségre vonasa, a kar megtérittetése.

Az igazgato feladatai

1. A nevelGtestiilet vezetése.

2. Aneveld és oktatd munka iranyitisa és ellendrzése.

3. ElGzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, hasznalasit, az
SZMSZ érvényesiilését, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtisit.

4. A Belsd Ellendrzési Csoport vezetGjeként 6téves tervet készit, az intézmény rovid és hosz-
szltava terveinek figyelembevételével, amelynek alapjan késziti el az éves munkatervét.
Céljai, feladatai megjelennek a pedagogusok dokumentumaiban.

5. Munkatirsaitol elvirja a szabalyos, korrekt, jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 dokumen-
taciot.

6. A munkaterv megvalésitasi folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtatja.

7. Az elemzd munka eredményeként a nevelétestiilet bevonasaval megtorténik a kitlizott cé-
lok megval6sulisanak értékelése, és ez alapjan hatirozzik meg az éves feladatokat.

8. A célok megvalosulisit a kovetkezo szinteken ellen6rzi: pedagégus szinten, munkakozos-
ségi szinten, intézményi, ill. intézményegységi szinten Az éves beszamol6ban tajékoztatast
nyjt a célok megvaldsulasarol

9. Megszervezi a tanitasi 6rik és az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasok peda-

gogiai ellendrzését az intézményi onellenérzésnek megfeleld szabalyozasa alapjan (6ra- és
foglalkozaslatogatasokat), ezekrdl feljegyzést vezet a Belsd Ellenérzési Csoport altal kidol-
gozott eljaras szerint.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Felugyeli, hogy az 6ralatogatasok tapasztalatait az ellenérzést végzé igazgato-helyettesek,
munkakézosség-vezet6k megbeszéljék az érdekelt pedagogusokkal, sziikség szerint konk-
rét utasitasokat ad a feladat elvégzésére, ellendrzi a felel6sok munkajat, beszamoltat, titmu-
tatast ad a munka tovabbi, eredményes folytatisara.

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrdl sz616 informacidkat, a kozponti mé-
rési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

A vezet6i munkamegosztas keretében az igazgaté a pedagogusoktél elvarja a tanmenetek
kiegészitésénél a tanuléi teljesitmények folyamatos mérésen alapulé egyéni teljesitmé-
nyek 6sszehasonlitasarol, valtozasarol, elvarja a tapasztalatok felhasznalasat a tanuldk,
tanulécsoportok fejlesztése érdekében.

A munkamegosztas érdekében delegilja a feladatot a munkakézésség-vezetk részére.
Hatékony id6- és emberi erdforras felhasznalast valdsit meg (torekszik az egyenletes mun-
katerhelésre, a tuilterhelés elkertilésére, stb.).

Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockizatinak kitett tanuldkat, és aktiv iranyitdi
magatartast tantsit a lemorzsol6das megelézése érdekében.

Torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, szakmai fejlédésiik eldsegité-
sére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok erdsité-
sére, a humanista pedagégus - tanul6 - sziilg viszony alakitasira és meg6rzésére.
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és valaszt ad
kérdéseikre.

Intézkedik az iskolai éves munkatervben nem rogzitett feladatok megoldasi médjaral.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartisarél, a munkaviszonyaval kap-
csolatos kotelezettségét vétkesen megszegé kozalkalmazott felelGsségre vonasarol.
Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Az Alapfoka Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetdjével egyiittmiikodve a miivészeti neve-
1és iranyitasa.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezése és ellendrzése.

A Hajdubdszorményi Tankeriileti K6zponttal egyiittmiikodve részt vesz az intézmény kolt-
ségvetés keretének elkészitésében.

A rendelkezésre allé koltségkeretek alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mdédszertani tudisra van sziiksége az intézmény-
nek.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az in-
tézmény szakmai céljainak, valamint a munkatirsak szakmai karriertervének.

Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézmé-
nyi folyamatok, valtozasok alakitasiban, iranyitasaban.

El6késziti a tantargyfelosztast, kijeloli az osztalyfénokoket, felelésoket.

A sziikséges egyeztetések, véleményezések megtartisival elkésziti, elkészitteti, jovahagyja
az intézmény szabdalyzatait, ismerteti a benniik foglaltakat az iskola dolgozoéival, iigyel a sza-
balyzatok betartisara.

Miikddteti a valtoztatis menedzsment folyamatat, felméri azok kockazatit, és a kollégik
bevondsaval megkeresi a megoldast a felmertilé kérdésekre.

. Végzi a vezetdk, a pedagdgusok és a pedagégiai munkit segitd dolgozok teljesitményérté-

kelését, mindsitését.
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31. Gondoskodik a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok megtartisarél, folyamatos

kapcsolatot tart a miikédteté dnkormdanyzattal.

32. A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (kozalkalmazotti tandcs, szakszervezet) és a

diakonkormanyzattal val6 egyiittm{ikodés, tevékenységiikhoz a sziikséges feltételek bizto-
sitdsa.

33. Nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megemiékezés megszervezése.
34. A kozponti, tankertileti adatszolgaltatasok hatiridére valo elkészitése és benyijtasa.

A Belso Ellendérzési Csoport vezetdjeként ismeri az 6nértékelési folyamatokat és azokat hatéko-
nyan iranyitja. Kiemelten odafigyel 6nmaga stratégiai vezetésére és operativ irinyitisira az
alabbi teriileteken:

Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erésségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként érté-
keli.

Az onreflexi6 soran feliilvizsgilja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, szitkség esetén viltoztat.

Vezetdi hatékonysagat onreflexioja, a kiils6 értékelések, sajiat és masok tapasztalatai alap-
jan folyamatosan fejleszti.

A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az j szakmai informacidkat és elsa-
jatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezeto6i felkésziiltségét, vezetGi képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikacidja, magatartasa a pedagdgus etika
normainak megfelel.)

A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitiizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevelétestiilet és valamennyi érintett szamara.

Harom feladatellatasi helyen (Magyar u., Iskola u., Polgari u.) az igazgatohelyettesek végzik a napi
vezet6i munkit. A székhelyintézmény napi munkajinak operativ irdnyitisa az igazgato feladata.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok az igazgat6-helyette-
seknek vezetdi feladatkorben:

a szabadsag tervezése, nyilvantartasa, kiadasa

munkaltatoi dokumentumok kezelése,

tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a munkavégzés ellendrzése,

a munkakorhéz kapcsolddo feladatok meghatirozasa, modositasa.

Az intézmény képviselete

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatirozott korében hosszabb id6tartamra helyetteseire, a
tagintézmény-vezetdkre, szakmai vezetSkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara, szerveze-
tére atruhazhatja.
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Az igazgat( vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka és a felel6sség megosz-
tasarél munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen elkészitett munkarend szerint
tartozkodik az intézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymds tekintélyét megévjak, minden lényeges eseményrél, iigyrél egymast kolcsénosen tajékoz-
tassak.

Az igazgaté kapcsolatrendszere

Az intézményen beliil kapcsolatot tart:
e az intézményi taniccsal,
e a kozalkalmazotti tandccsal,
® tagintézménnyel,
e telephelyekkel, (intézményegységekkel,)
e adidkénkormanyzattal,
e adidksportkorrel,
e aszakmai munkakozosségekkel,
o szakszervezettel,
o sziildi szervezettel, a sziilokkel.

Az intézményen kiviil kapcsolatot tart:
e Hajdaboszorményi Tankeriileti K6zponttal
e Hajdunanas Varos Onkormanyzatinak illetékes vezetéivel, bizottsagaival,
e apolgarmesteri hivatal irodaival,
e egyhazakkal,
e rendorséggel, katasztrofavédelemmel,
¢ Orszagos Mentdszolgalattal,
e aziskolaorvossal,
e védondi halozattal,
e aszakmai és szakszolgaltatist végzd intézetekkel,
e a helyi iskolakkal, 6vodiakkal,
e azintézményt tdmogatoé szervezetekkel,
e civil szervezetekkel,
e kiilfoldi és hazai partnerintézményekkel.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

A kotelezettségvallalisi jogkor gyakorlasa a KLIK szabalyzata szerint,

kiadvanyozasi jogkor a KLIK szabalyzata szerint,

a tanulék felvétele, atvétele,

a nevelétestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka tervezése, iranyitasa és ellen6rzése, a nevelGtestiilet jogkdrébe
tartozo6 dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziildi szervezet-
tel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a tanoran kiviili tevékenység szervezése,
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® anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
@ azintézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak apolasa.

3.1.1.2. Az intézményvezetd (igazgaté) kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek:
o altaldnos igazgatohelyettes
o igazgatéhelyettes 1.
o igazgatéhelyettes II.
@ tagintézmény-vezetdk, tagintézményvezetd-helyettes,
® aziskolatitkarok.

Az igazgatéhelyettesek megbizisit a neveldtestiilet véleményének kikérésével, az igazgato ja-
vaslatira a tankeriilet vezetdje adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas 5 évre szo6lhat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkez0 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore szerinti feladatokra.

Tovabbi munkatarsak:
® munkakézosség-vezetdk,
telephelyek intézményegységek iskolatitkarai,
kollégiumi titkar
didkdnkormanyzat vezetdi,
kézalkalmazotti tanacs elndke,
szakszervezeti vezetd,
gyermek- és ifjlisigvédelmi felel6sok teamje,
rendszergazda,
munka- és tiizvédelmi felelsok teamje.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményve-
zeto kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel.

3.1.1.3. Azintézmény vezetdsége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékel6 tevékenység)
magasabb vezetGk és kézépvezetSk (munkakozosség-vezetdk illetve a témavezetok, projektveze-
ték) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A magasabb vezetdk és
a munkakozosség-vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

A kozépvezetdi réteghez tartoznak az iskola szervezeti felépitésébdl adédéan idészakos vagy al-
lando jelleggel feladatot kapo témavezetGk és projektvezetik. A témavezetSk egy-egy iskolai te-
vékenységcsoporthoz tartozo projektek koordinalasat végzik a szakmai vezetével kozosen.
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Az lland6 munkacsoportok neve és vezetdi a Melléklet Allandé munkacsoportok cimfi fejezeté-
ben talalhatéak.

Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

az igazgatd,

az igazgatdhelyettesek,

tagintézmény-vezetdk,

tagintézményvezetd-helyettes

a diakonkorményzatot segit6 tanirok megbizott képviseldje,

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi: kozalkalmazotti tanics el-
noke és a szakszervezeti titkar,

a munkakoézosség vezetok.

Az iskola kibdvitett vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola kibévitett vezetdsége rendszeresen (4ltaliban havonta egyszer) megbe-
szélést tart, melyrdl - sziikség szerint - irdsban emlékeztetd feljegyzést készit.

Az intézmény valamennyi egységét reprezentalo, operativ dontés-el6készits, tanacsado testiilet.
Az iskola kibdvitett vezetdsége felelSs:
e intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok folyamatos fejlesztéséért,
e abelsd informaciéaramlis hatékonysagaért,
e apedagdgiai szakmai munka ellenGrzéséért,
e az intézmény pedagégiai programjanak, mindségiranyitasi programjanak és munka-
tervének megvaldsitasiért.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezet6k és a munkakdzosség vezetdk ellen-
6rzési és teljesitményértékelési feladatokat is ellitnak. Az intézményi ellenérzés céljait, felada-
tait, rendjét a belsd ellendrzési szabalyzat, illetve az intézményi 6nértékelési rendszer tartal-
mazza. A szakmai munkakézosség gondoskodik a pedagégus munkakédrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziilSi
munkakozosségek valasztmanyaval és a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

Az operativ iskolavezetdség tagjai

igazgat6,

igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-vezetok,
tagintézményvezetd-helyettes.

Az operativ iskolavezetdség hetente iilésezik, a tanévre vonatkozé munkaterv altal meghataro-
zott idépontokban.

3.1.1.4. Vezetdk kozotti feladatmegosztas
Valamennyi igazgatohelyettes és tagintézmény-vezeté feladata, hataskére arra a telephelyre
(egységre) vagy feladatra terjed ki, amelyre megbizisat kapta.

Altalanos igazgatéhelyettesi és szakmai vezetdi feladatok:
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A hozzatartozé munkakozosség-vezetk és munkakozosségek pedagdgiai munkajinak osz-
szefogasa, ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésének ellenérzése.

A taniigyi dokumentumok nyilvantartisinak ellenérzése.

Az intézmény ligyiratkezelésének (feliigyelete sajt teriiletén) az ezzel kapcsolatos iratke-
zelés kovetése, az iskolatitkarral, gazdasagi iigyintézdvel egyiittmiikodve.

Részt vesz az intézményi stratégia kialakitisiban, tervezésben.

intézményi onértékelés miikodtetése, részvétel a pedagdgusok és vezetdk teljesitmény-ér-
tékelésében.

Javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdk személyére.

Jévahagyjik a tanmeneteket.

Segitik az sziil6i szervezet munkajat.

Kommunikaci6 szakmai szervezetekkel, képzd intézményekkel.

Kiilf6ldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

Pedagoégiai mérés-értékelés rendszerének miikodtetése.

Altalanos telephelyi, egységvezetdi feladatok:

Szervezési feladatok

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

Szervezi a vizsgakat, orszdgos és standard méréseket, a javitovizsgikat.

Szervezi és ellendrzi a tanuldi és tanari iigyeleti rendszert.

A tanéran Kiviili tevékenység soran szervezi, irinyitja a kulturilis eseményeket, versenye-
ket, rendezvényeket, bevonva a munkakézosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfono-
kokkel.

Szervezi, iranyitja ellendrzi tertiletén a nevel6-oktaté munkat és a kibgvitett iskolavezetd-
ségi értekezleten beszamol szervezeti egységének eredményeirdl.

Iranyitja az iskolai iinnepségek megszervezését.

A tantargyfelosztas, 6rarendek elkészitése, iskolai 6rarend elkészitésének koordinalasa.

A hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérél koteles gondoskodni, havonként a helyettesitett
orak és a talorak szimat osszesiteni.

A tanulok étkeztetési rendjének kialakitasa, ligyelet biztositasa, ellendrzése.

Személyi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) javaslatot tehet a munkateriiletén dolgozok jutalmazisira (a Teljesitményértékelési Sza-
balyzat szerint), bérfejlesztésére, kitiintetésére.

b) munkateriiletén szdbeli és irasbeli figyelmeztetés jogival rendelkezik, ill.

¢) javaslatot tesz fegyelmi eljaris meginditasara.

Egyéb feladatok

a) Biztositja a telephelyi, illetve a tagintézményben tanulé didkok jogainak és kotelességének
torvényi teljesiilését.

b) Iranyitja, ellenérzi az iskolaban miikod6 fegyelmi bizottsag munkajat.

¢) Részt vesz a jutalomkonyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szociilis juttatasokra.

d) Részt vesz az intézmény biztonsagos miikddtetésének végrehajtasaban.

Altalanos igazgatéhelyettes tovabbi feladata

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.
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Az igazgatot 3 munkanapot meghaladé tivolléte (szabadsag, betegség vagy hivatalos tavollét)
esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladatai
1. Ellenérzi az intézményi miikodést a belss ellendrzési tervnek megfelelGen.

2. Iranyitja és ellenérzi az iskola (az egysége) iigyviteli munkajat, ezen beliil:

a) a pedagogusok és tigyviteli dolgozok adminisztricios tevékenységét,
b) a naplék, leltirok, nyilvintartisok és elszimolasok vezetését,

¢) aselejtezést, iratselejtezést,

d) ellendrzi a tilmunka szimfejtést és viltozasjelentést.

Iranyitja a pedagdgusok és a vezetdk teljesitményértékelését és az értékelésbe bevont al-

kalmazottak minésitését.

4. Végzi az iskolai Gigyviteli munka ellenérzését, az iigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésének iranyitdsat. Felelds az intézményi alapdokumentumok nyilvantartasaért,
nyilvinosséganak biztositasaért és az informatikai adatbank folyamatos frissitéséért.

5. Iranyitja a palyaorientici6t és tovabbtanulisi jelentkezéseket.

w

Feliigyelet

e A koézalkalmazotti nyilvantartasok, a pedagogus tovibbképzés tervezése, nyilvintartasnak
megszervezése, humaneréforras gazdalkodas tervezése, szervezeti feltételeinek biztositisa,
koordinalasa.

e [ves beszamoldk, statisztikai jelentések elkészitése, szerkesztése, Gsszegzése.

Igazgatéhelyettes 1. tovabbi feladatai

Az igazgato és az altalanos igazgatéhelyettes munkatarsa. Az igazgat6 és az altalanos igazgatohe-
lyettes tavolléte esetén az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

A Magyar utcai altalanos iskolai telephely (intézményegység) vezetdje.

Feladatai:
@ Belso ellendrzés és a pedagogusok teljesitményértékelése keretében érikat, foglalkoza-
sokat latogathat.

@ Viltozaisjelentés, munka alkalmassagi vizsgilat, atsorolds, személyi ligyekkel kapcsolatos
feladatok iranyitasa az egész intézményben.

® Az igazgatd utasitasa alapjan részt vesz a tantargyfelosztis elkészitésében.

® Elkésziti az orarendet, az ligyeleti beosztist a Magyar utcai feladatellatasi helyen,

Igazgatéhelyettes 1l. tovabbi feladatai

Az igazgat6 és az altalinos igazgatdhelyettes munkatarsa. Az igazgatoé és az altalanos igazgatéhe-
lyettes tavolléte esetén az igazgatot teljes jogkérrel helyettesiti.

Az Polgari utcai dltalanos iskolai telephely (intézményegység) vezetdje.

Feladatai:
o Ellendrzi a szakkorok, napkozik, tanulészobak munkajat.
e Bels6 ellendrzés és a pedagogusok teljesitményértékelése keretében orakat, foglalkoza-
sokat latogathat.
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Az igazgato utasitasa alapjan részt vesz a tantdrgyfelosztas elkészitésében.

Elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti beosztast valamennyi altalanos iskolai telephelyen.
Iranyitja a tankonyvek, nyomtatvinyok megrendelését az intézményben, egyiittmiikodve
a tankdnyvfelelGsokkel és a konyvtarosokkal.

Koordinalja a tart6s tankényvek dllomanyba vételét minden egységben.

Feliigyeli a didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité neveldkkel
egyiittmiikddve.

Iranyitja a tanulébiztositissal, egészségiiggyel, iskolavéddndkkel, iskolaorvosi ellatissal
(egészséges életmddra nevelés), gyermek- és ifjisigvédelemmel, étkeztetéssel kapcsola-
tos feladatokat.

Osszefogja a DOK és DOK altal inditott projekteket.

Iranyitja az Utravalé palyazatot.

Feliigyeli a tovibbtanulis-pilyavalasztissal kapcsolatos iskola tevékenységet.

Munkako6zésség-vezetok
Funkcidi: Az iskola vezetdségének kozvetlen segitdi, a kibdvitett iskolavezet6ség tagjai.
Feladatai:

a)

b)

g)
h)
i)
i)
k)
)

Sajat munkako6zossége szamara értekezletet, megbeszélést tart, melynek lényege az egy-
masnak nyGjtandé folyamatos szakmai segitség.

A munkak6zisség vezet6 - szervezés alapjat képez6 feladatok szerint valamelyik szakmai
vezetd beosztottja. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakozosség
kezdeményezésének, javaslatanak figyelembe vételével.

Alapvet6 feladatuk a munkakozosség és a vezetdség kozotti nevelést - oktatast eldsegito
kapcsolattartas, a szakmai feladatok koordindldsa.

A nevel§-oktaté munka ellen6rzése, mérése értékelése.

Pedagogusok teljesitményértékelésében valé részvétel.

Eves munkatervet készit, melyben az ellendrzés — mérés - értékelésre vonatkozé szem-
pontokat is rogziti. Az éves munkaterv alapjan havi programot készit

Sziikség esetén részt vesz a - kompetenciamérések eredményei szerint - teljesitmény no-
velése érdekében az intézkedési terv kialakitisaban.

Féléves és év végi beszamolot készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat felugyeli.

A munkakozosségi szintii véleményezés alapjan a tankonyvfelel6snek leadja a kivalasztott
tankonyvek és taneszkozok jegyzékét.

Részt vesz a munkakozosségébe tartozé pedagdgusok ellendrzésében értékelésében.
Javaslatot tesz jutalmazasokra, kitiintetésekre.

m) Munkakozossége szamara bels6 képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készit, ezzel

gondoskodva a szakmai segitségnyujtasrol.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetdje

Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el.
Alapveté feladata:
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az alapfoki miivészetoktatasi intézmények mikodését szabalyozo jogszabalyok érvénye-
sitése és az intézményvezeté altal meghatarozott miikodtetési, szervezési és ellendrzési
feladatok végrehajtésa;

az alapfoki miivészeti tagintézmény szakmai irdnyitisa, a szakmai munka nyomon kove-
tése, oralitogatasok, fellépések, hangversenyek, szereplések értékelése;

rendszeres és folyamatos informaciéaramlas biztositisa;

a tagintézmény tanszakvezetSinek és nevelSinek teljesitményértékelése, foglalkozasok
latogatasaval, értékelésével az intézményi 6nértékelési rendszernek megfelelden.

Fo feladatai:

tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

miivészetiskolai felvételi, beiratkozis megszervezése, lebonyolitisa;

hangversenyek, kiallitisok, szereplések szervezése;

félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelése;

évnyito, évzaro feladatok megszervezése;

beszamolasi kotelezettségek elkészitése;

javaslat el6készitése a tagintézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzésére (tovabb-
képzési program és beiskolazisi éves terv);

leltarozasi tevékenység, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés iranti kérelmek
benyijtasa;

javaslattétel a fejlesztési lehet6ségekre (fellép6 ruhak, hangszer, taneszkozok, mikodési
feltételek);

kiils6 intézményekkel val6 kapcsolattartis szervezése (tanszakok bemutatdi);

az intézményvezet6 naprakész informélisa a tagintézmény miikodésérél;

A munkakoéri lefrasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az igazgaté utasitasa, fel-
adatkijeldlése alapjan.

Az Alapfoki Miivészeti Iskola tagintézményvezeté-helyettese

Tevékenységét az igazgat6 és a tagintézmény-vezetdk iranyitasaval latja el.
Alapveto feladata:

a tagintézményvezetd iranyitisaval a tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

® miivészetiskolai felvételi, beiratkozis operativ feladatainak megszervezése, lebonyoli-
tasa;

® atagintézmény vezetd irdnyitoi, ellendrzési, dokumentalasi feladatainak segitése.

® téritési, tandijak rendezésével valo feladatok koordinilasa a kdzponti szabalyzat alapjan.

F6 feladatai:

@ részt vesz a tantargyfelosztis, éves statisztika elkészitése;

® részt vesz hangversenyek, kiallitisok, szereplések szervezésben;

@ szervezi a félévi meghallgatasok, év végi vizsgik értékelését;

® részt vesz az évnyitd, évzaré feladatok megszervezésében;

@ javaslatot tesz a tagintézmény alkalmazottainak szakmai tovabbképzésére (tovabbkép-
zési program és beiskoldzisi éves terv);

@ koordindlja a leltirozasi tevékenységet, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés

iranti kérelmek benyijtasat;
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® javaslattétel a fejlesztési lehetSségekre (fellépd ruhak, hangszer, taneszkézok, miikodési
feltételek);

@ atagintézményvezetd naprakész informéalasa a tagintézmény miikodésérol;

® A munkakéri leirisban nem megjelélt eseti feladatok megoldasa az igazgat6, tagintéz-
ményvezet§ utasitasa, feladatkijelélése alapjan.

A kollégium tagintézményvezetéje

Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el.
Alapvet6 feladata:
® a tagintézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd Altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal val6 kezeléséért,
a pedagdgiai munkaért,
a kollégium neveldtestiiletének iranyitasaért,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,
a didkdnkormianyzattal, sziili szervezett valé megfelelé egyuttmiikodésért,
a tanulé6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a pedagégus etika normdinak betartisaért és betartatasaért.

3.1.2. Gazdasagi feladatok ellatasa

A humaneréforrassal, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Hajdibészorményi Tankertleti
Kozpont igazgatdja iranyftasival a tankeriileti kézpont latja el.

A fenntartas és miikodtetés folyamatos és eseti feladatai:

Az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy ellatja a folyamatos és eseti feladatokat az
intézmény fenntartasaval kapcsolatos, valamint a miikddtetéssel ka pcsolatos tGigyekben.

A személyi feltételek folyamatos biztositasaban, a foglalkoztatéi, munkaiigyi iratok rendezésében
a KLIK (KK) elnoki szabilyzatokban és utasitisokban, a Hajdiiboszérményi Tankeriileti Kézpont
utasitasaiban meghatarozott eljarast kell kovetni.

Az intézmény miikodtetéséhez, napi karbantartisihoz, feljitasahoz, javitdsokhoz sziikséges fi-
nanszirozast a Hajdibosz6rményi Tankeriileti K6zpont biztositja az intézményi koltségvetés ter-
hére.

3.1.3. Pedagogusok kozosségei

3.1.3.1. Nevelétestiilet
A nevelGtestiiletet az altalanos iskolai, a miivészeti nevelésben és a kollégiumban dolgozé peda-
gogusok alkotjik, tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betoltd alkalmazottja.
Egy tanév sorén a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozé értekezlet
e legaldbb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, ill. ha az iskola igazgatéja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja, vagy jogszabaly altal meg-
hatéarozott ligyekben és esetben ki kell kérni a véleményét.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

¢ anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-
ajelen van,

e aneveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és miiko-
dési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel
hozza, és dontését hatirozatba foglalja.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szava-
zassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrél emlékeztetét kell vezetni. A nevelGtestiileti ér-
tekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgozdék vesznek részt egy-
egy értekezleten (p. intézmény-egység értekezlet, miivészeti iskola tagozati értekezlete).

3.1.3.2. Munkakézosségek

Az iskolaban az alabbi intézményi, intézménykozi szakmai munkakézosségek miikodnek:
1)  Alsés nevelési munkakozosség,
2)  Fels6s nevelési munkakozosség,
3) Human munkakozosség,
4)  Matematika-informatika munkakozosség,
5)  Nyelvi munkakozosség,
6) Természettudomanyi munkakozosség,
7)  Napkozis munkakozosség.
8) Testnevelés munkakézosség
9) Tehetségondozé munkakézosség
10) Mérés-értékelés munkakozosség.

A szakmai munkakoézosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkériokkel rendel-
keznek.
A szakmai munkakdézosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

¢ apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai nevel6- és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése, egységes kove-
telményrendszer kialakitisa: a tanul6k ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének segitése,

e apalyakezdd vagy 6raado pedagégusok munkaijanak segitése,

e a munkakézosség vezetGjének megvalasztasa.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint te-
vékenykednek. A tevékenységiikrdl évente értékel6 beszamolot készitenek. A szakmai munka-
kozosség munkajit munkakozisség vezets iranyitja. A munkakodzosség-vezetd személyére az
igazgato tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal déntenek a jelolt elfogada-
sardl. A munkakozosség vezetok munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.
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A munkakézésségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak a szakmai vezetékkel,
egységvezetikkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken beszamolnak, tijékoztatjik az egész neveldtestiiletet. A
tantargyi koncentraciét igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcso-
16d6 munkakézosségekhez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség-vezetsk igazgatdhelyet-
tes vagy igazgato iranyitisaval egyeztetnek. A kapcsolattartis széban, telefonon és/vagy email-
ben térténhet.

3.1.3.3. Nevel6-oktaté munkait segité alkalmazottak

Az intézményi munkat iskolatitkarok, kollégiumi titkar, pedagdgiai asszisztensek, apol6 és rend-
szergazda segitik. Munkajukat a munkakori leiras, és a kdzvetlen vezet6i feletteseik iranyitasa-
val latjak el.

3.1.4. Tanuldk kdézosségei

3.14.1. Iskolai didkonkormanyzat
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulécsoportot alkotéd tanulék osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdégus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok az osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e képviselok (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe.
A tanulodk, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat
latja el. Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, ill.
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.
Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel rendel-
kezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét — az intézmény szervezeti és
miikddési struktarajahoz igazitva - sajit szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja ki. Az
iskolai didkonkormanyzat munkdjit segité nevelGket a didkénkormanyzat vezetéségének javas-
lata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgaté bizza meg.
Evente legalibb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen az iskola igaz-
gatOjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat kezdeményezi. A diakkdzgyii-
lés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

3.14.2. Akollégiumi didkénkormanyzat
A kollégiumi didkénkormanyzat (KDOK) 3 tagn testiilet, melyet a diaksag kozvetleniil valaszt
meg. Tandcskozasit kéthetenként tartja, sziikség esetén tobbszor is. Munkajat patronalo nevels-
tanar segiti.
A kollégiumi didkéonkormanyzat tevékenységének teriiletei:
> Atanuldk véleményének, javaslatainak, igényeinek megfogalmazasa, kifejezésre juttatisa,
» kozhasznii munkak szervezése (felijito, javité tevékenység, stb.),
> érdekképviselet (képviselet a kollégiumi tanulméanyi, kulturalis és fegyelmi bizottsagban,
sth.),
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» kollégiumi rendezvények szervezése, iranyitasa, aktiv részvétel,

» kozosségi hagyomanyapolas (forditott napok, szinhazlitogatis, hazi bajnoksagok stb.),

» honismereti kiranduldsok szervezése (varosnézés, mizeumlitogatas, kirandulis stb.),

> kiilsé kapcsolatok,

> varosi szinti rendezvényekbe valé bekapcsol6das (hétvégi futéverseny, kollégiumok ko-
zotti sport- és kulturalis talalkozisok stb.).

3.1.4.3. Iskolai sportkér

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanul6k napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbél sportkori foglalkozasokat
tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatirozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az
iskola valamennyi tanuléja. A sportkori foglalkozisokat az iskola testnevel tanarai tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedz, aki a felsoktatasi intézmény Altal szervezett, legalabb 120 éras
pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanul6k iskolai sportkérben végzett foglalkozasaib6l heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldse a Testnevelés munkakozosség vezetdie.

3.1.5. Sziil6i szervezetek

Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési oktatisi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
ill. kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egyes osztalyban jir6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei alkotjak a feladatellatasi helyek (egységek) sziildi kozosségét, akik
egy-egy 6 képvisel6t vilasztanak az iskolai sziiléi kozosségbe. Az iskolai sziil6i kozosség négy
f6bdl 4ll, (a tovabbiakban: Sziil6i valasztmany, SZV) egy elnokot és egy elndkhelyettest valaszt a
négyfds vélasztmanybdl. A SZV iskolai, iskolan kiviili szervezetbe dllandé vagy ideiglenes képvi-
seldt delegalhat. A SZV képviseletét birmely iskolai sziil6 ellithatja.

Az osztilyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjik el az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai sziil6i kdzosségek legmagasabb szintii dontéshozo szerve a Sziil6i valasztmany. A SZV
jogosult véleményt nyilvanitani azokban az ligyekben, melyekben erre jogszabaly lehetéséget ad.

A Kollégiumi sziil6i szervezet képviseli a kollégista gyermekek sziileit.

3.2. Avezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

3.2.1. Iskolavezetdségi értekezlet

Tagjai:

e intézményvezets,

. igazgato-helyettesek

. tagintézmeény-vezetdk,

. tagintézményvezets-helyettes.
Feladata:
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. az aktuilis feladatok attekintése, megoldisi tervek készitése.
. feladatok litemezése, delegalasa.

3.2.2. Kibdvitett iskolavezetéségi értekezlet

Tagjai: iskolavezetdség, munkakozosség-vezetdk.

3.2.3. Munkakoézdsségek értekezlete

A munkakozosségek munkaterviikben meghatarozott médon legalabb évi 6t alkalommal tarta-
nak értekezletet.

Lehet6séget biztosit az iskola a tankeriilet, varos intézményeinek munkakézosségei szamara a
szakmai egyiittm{ikodésre, kozos programok szervezésére.

3.23.1. Projektértekezletek
A projektek tevékenységét projektvezetdk iranyitjak. A projektek dokumentumait (alapito do-
kumentumok, tagsag, projekttermék) az on-line TER szoftveriinkbe toltik fel. A projektzaro érte-
kezleten a tagok értékelik a projekt tevékenységét, a tagok és a vezetd munkajat. Az értékelések
részei lesznek a pedagbgusok teljesitmény-értékelésének.

3.3. AKkapcsolatok rendszere, formaja és médja

3.3.1. Bels6 kapcsolatok

Tanulék
Nevelétestiilet
Szil6k
intézményi tanics

Az iskolai didkdnkormidnyzat képviseldje részére lehetéséget biztositunk személyes talilkozasra
az iskola igazgatéjaval.

Az iskolidban miik6dd didkénkormanyzat elsésorban a didkmozgalmat segit6 pedagoégusokkal
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai diakonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit, eszkozeit.

Az iskolai didkdnkormanyzat feladatainak ellatisihoz hasznalhatja az iratmasolét, a telefont és
a telefaxot.

A neveldtestiilet kiilonboz6 kdzosségeinek kapcsolattartisa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk dtjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
» aziskolavezetdség megbeszélései,
= akibdvitett iskolavezetGség megbeszélései,
= telephelyek (intézményegységek), AMI tagozat informacids értekezletei,
= munkakozosségek értekezletei, projektértekezletek,
= alkalmi megbeszélések.
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Ezen férumok id6pontjat az iskolai rendezvényterv hatirozza meg. Az iskolavezetGség az aktua-
lis feladatokral a tanari szobakban elhelyezett falitijsagon, email kérlevelekben, a rendezvény-
terv internetes valtozatan keresztiil értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
= azértekezletek, megbeszélések utan tjékoztatni az iranyftasuk ala tartozé pedagégu-
sokat a megbeszélés dontéseirdl, hatarozatairdli,
* aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetGség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy munka-
kori vezetdjiik ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a sziildi va-
lasztmannyal.

A sziil6ket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél
a) azigazgato a sziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén vagy a sziildi értekezleten,
b) az osztilyf6nok az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasara alabbi forumok szolgalnak:
= csaladlatogatasok,
= szill6i értekezletek,
» fogadoé orak,
= nyilt napok,
= jrasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetbe.

A sziildi értekezletek és fogad6 6rak idSpontjit az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatéjaval, neveldtestiiletével, vagy a
sziil6i valasztmannyal.

A sziil6k és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabaly-
zatarol és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint dltalanos igazgatéhelyettesétdl az isko-
lai munkatervben meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogad6 6rakon kérhetnek tajékoz-
tatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekld8 szamara elérhet, megte-
kinthetd.

A pedagégiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya taldlhaté meg az iskola és a
kollégium konyvtaraiban illetve olvashaté az iskola honlapjin. (www.bocskai.net, Dokumentu-
maink meniipont)

3.3.2. Kiils6 kapcsolatok

Az iskola kiils6 nevelési, pedagogiai, egészségiigyi, kulturalis, gazdalkodasi és egyéb kapcsolatai-
nak kialakitasa az igazgat6 feladata. Ezt a munkat az elfogadott Pedagégiai Program célkit{izése-
ivel 6sszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasardl az igazgaté vagy az altala megbizott igazga-
tohelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt megallapodasok vagy szerzo-
dések formdjiban irasban is rogzitjik.
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A dokumentumokat az igazgat6 aldirasa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a ha-
talyba lépéshez a nevelétestiilet, illetve a fenntarté egyetértését be kell szerezni, sziikség esetén
tamogatasat irasban is csatolni kell.

Partnereink:
Feliigyeleti és iranyito szerv:
¢ Fenntartd: Hajdibdszorményi Tankeriileti K6zpont

Partnerek intézmények, szervezetek:
@ Kdrdsi Csoma Sindor Reformatus Gimnazium
@ Altalanos iskolak (a Hajdaboszérményi Tankertileti Kozpont intézményei, a Hajddnanasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)
@ Ovoda (Hajdananasi Ovoda)
@ Pedagoégiai Szakszolgilat megyei és jarsi intézményei
® Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakérti Bizottsig (4029 Debre-
cen; Monti ezredes u.7.)
® Kozigazgatasi szervezetek (HBMKH Kormanyhivatal, HBMKH HajdGnandsi Jarasi Hiva-
tala, Munkaiigyi Kirendeltsége, ANTSZ-a) Oktatasi Hivatal.
® Egészségiigyi, szocidlis intézmények (Orvosi rendeld, iskolaorvosi hilozat, védéndi szol-
galat, gyermekorvosok,...)
MDSZ, FODISZ
BSZC Csiha Gy6z6 Szakgimnaziuma és Szakk6zépiskolija?
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat.

4. A miukodés rendje

4.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6 helyettesitése

Az igazgatot tavollétében teljes felel6sséggel az ltaldnos helyettesitéssel mindenkor megbizott
vezetdtarsa (altalanos igazgatohelyettes) helyettesiti. Az igazgato és az altalinos helyettes
egyiittes tavolléte esetén a halaszthatatlan tigyekben a feladattal megbizott igazgatéhelyettes
latja el az igazgatdi feladatokat.

Az igazgat) hosszabb akadalyoztatasa esetén a koznevelési intézményre vonatkozoé jogszaba-
lyok a helyettesitésre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

4.2. Azintézmény miikoédési rendje

4.2.1. Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény telephelyenként valtozé rendben tart nyitva.
e aziskolai telephelyek (intézményegységek): munkanapokon 6.00-t6l 19.00 6raig,
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4.2.2, A tanulok munkarendje

A tanév rendjének meghatirozaisa
A tanév szeptember 1-tdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév rendjérdl az Emberi Er6forras Minisztériuma Nemzeti Er6forras Minisztérium Oktatasért
Felel6s Allamtitkarsiga évenként rendelkezik. A tanév rendjéhez kapcsol6 eseményeket, rendez-
vényeket az iskolai Rendezvénytervben rogzitjiik, mely nyilvanos, az iskolai honlapunkon is nyo-
mon kovethet6 (www.bocskai.net, Dokumentumaink meniipont).
Evente a tanitds nélkili munkanapok felhasznalasarél a neveldtestiilet dont. A tanév rendjét - a
jogszabalyoknak megfeleléen - a nevelGtestiilet éves munkatervében hatarozza meg. Ehhez kikéri
a sz(il6i munkakozosségek, a tanulékat érinté programokat illetGen a didkdnkormanyzatok véle-
ményét.
A munkatervben hatirozza meg a tantestiilet:

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, a felhasznilas formajat,

e aszinetek iddtartamat,

e amegemlékezéseket, az linnepeket, az iskolai hagyomanyok megiinneplésének médjat

e anevelGtestiileti értekezletek idGpontjat,

e abelsd tovabbképzések, nyilt napok, idejét, témajat.

A sziil6k szamara szervezett rendezvényeket (sziil6i értekezlet, fogaddora, sth.) csak az dltalanos
munkaid6n kiviili idépontban lehet szervezni.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott drakat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétik, erdei iskola és kiran-
dulasok napjai, a sportnapok, miihelyorak, tovabbképzések is.

Az iskola szorgalmi idoben hétf6t6l-péntekig tart nyitva. Kivétel a miivészeti iskola, ahol szomba-
ton is van sziikség szerint oktatas.

7:45-16 Oraig déleldtti és délutani foglalkozas folyik. A délelotti orak és a délutani képességfe;j-
lesztd foglalkozasok koételezoek. Indokolt esetben a délutini napkézi és tanszobas foglalkozasok
aldl az igazgaté adhat egyéni elbiralas alapjan engedélyt. A tobbi osztalyban az alapfeladat keret-
ében toérténd oktatas alapvetden délel6tt torténik. Kivételek ez aldl a néptanc és testnevelés 6rak
egy része, illetve a miivészeti iskolai képzés, amelyet egyéni 6rabeosztas alapjan tartanak a neve-
I16k. Délutan keriilhet sor a napkozis, tanulészobai, szakkori, felzarkoztat6, fakultacids, képesség-
fejlesztd, didksportkori foglalkozasokra.

A tanitas helye az telephelyek (intézményegységek) épiilete, udvara, a miivelddési kozpont helyi-
ségei, esetleg az intézmény rendelkezésére bocsatott egyéb teriilet, helyiség, a varosi sportpalya
és gyogyfiirdd. A tanitasi 6rakat az iskola épiiletén kiviil is lehet tartani, - megfeleld feliigyelet
biztositasaval - amelyrdl elézetesen a sziiloket tajékoztatni kell.

A tanitasi 6rakat osztalyokban, illetve a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységeket
csoportbontasban lehet tartani.

A hazirend betartasa a tanul6k és tanarok illetve az iskolaépiiletet hasznal6, iskolai rendezvé-
nyen megjelend résztvevik szamara kotelezd.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel. Az intézmény bels6 rendszabalyait ki kell fiiggeszteni minden épiiletben!
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4.2.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti érarend alapjan folyik, pe-
dagogus vezetésével, a kijelolt termekben és helyszineken. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhet6k. Az iskola valamennyi felekezet szimara biz-
tositja a hittanérak megtartisahoz sziikséges feltételeket (pl. terem szemléltetd eszkoz, fiités, vi-
lagitas, sth.).

A tanitasi id6 kezdete 76ra 45perc. A tanitasi 6rak rendjét a tantargyfelosztas és az drarend, fog-
lalkozasi rend tartalmazza. A kotelezo tanitisi 6rdkat legkésébb 16.00 6raig be kell fejezni, kivé-
telt képezhet az iskolai gyogytestnevelés és a sportkori foglalkozasok, illetve a miivészeti 6rak
idépontja. Rendkiviili és indokolt esetben az igazgat6 réviditett orakat és sziineteket rendelhet
el.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a miivészeti képzésben a hangszeres drak az A tagozaton 2x30
percesek, B tagozaton 2x45 percesek, illetve a szolfézs drak 2x45 percesek. A tancfoglalkozasok
id6tartama: 45 perg, a festészet-grafika foglalkozisok iddtartama: 45 perc.

A sziinetek egységesen 15 percesek, a miivészeti iskolaban iltaliban 10 percesek (a dupla érakat
a sziil6 beleegyezésével lehet tartani)

Az intézmény fél 6raval az elsé tanitisi 6ra el6tt, valamint az 6rakozi sziinetekben pedagogusok
altal vezetett feliigyeletet tart, az igazgatohelyettesek (intézményegység-vezetdk) altal megalli-
tott és kihirdetett ligyeleti rend alapjan.

A délutani foglalkozisokon a tanuldk pedagdgus feliigyeletével vesznek részt (napkézi, tanul6-
szoba, felzarkoztatd, tehetségfejlesztd foglalkozasok, szakkor, didksportkér, stb.).

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

A szorgalmi id6 elGkészitése az augusztus 15-t6] augusztus 31-ig tart6 iddszakban torténik. Eb-
ben az idészakban kell megszervezni az alakuld értekezletet, osztilyozé- és javitovizsgakat, a tan-
évnyité nevel6testiileti értekezletet, munkakozosségi foglalkozasokat.

Tanitasmentes munkanapokon az iskola sziil6i, tanuléi igény esetén iigyeletet szervez. Az ligyelet
helyszinét az altalanos igazgat6helyettes jel6li ki, és az érintett telephely vezetdje szervezi meg.
A tanitasi 6rik latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgatdja, helyettesei és a munka-
kozosség-vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A
szlirdvizsgalatokat és védGoltasokat az iskolaorvos altal kezdeményezett id6pontban szervezzik.

Az érakozi sziinetek idGtartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

4.2.4. Afoglalkozasok helyszine

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozds megtartasara alkal-
mas helyen kell megszervezni. Az iskolin kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek,
tanuldk intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztosi-
tott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell. Abban az eset-
ben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljuts akadalyozza mas tanitisi 6ra megtartasit, gondoskodni
kell a kiesett tanitdsi ora potlasarol.
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4.2.5. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben alkalmazott kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és dijazasa-
nak egyes szabalyait a Kozalkalmazottak jogallisirél sz616 térvény és vonatkozo rendeletek ha-
tarozzak meg.

A vezet6k és nevel6k fogadodriit a tanév elején megallapitott (tantargyfelosztishoz igazitott)
rendben a telephelyek (intézményegységek) falitijsagan, az iskolai honlapjan tessziik kozzé.
Kozalkalmazottak heti munkaideje 40 6ra.

4.2.6.  Pedagogiai munkat segit6 kozalkalmazottak munkarendije

Iskolatitkarok munkaideje: 7.30 - 15.30

A pedagébgiai asszisztensek altalanos munkaideje: 7.30 - 15.30, melytdl az iskolai feladatok fiigg-
vényében el lehet térni.

A technikai dolgozok dltalaban 6.00 - 19.00-ig, illetve a telephelyek (intézményegységek) saja-
tossagaihoz illesztett munkarend szerint dolgoznak.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eltt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tavol-
maradasukrol a hidnyzas napjat megel6zden kell értesiteniiik az igazgatd-helyettest vagy a tagin-
tézmény-vezetGkt, vagy helyettesét.

4.2.7. A pedagégusok munkarendje

A pedagobgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési térvény rogziti, munkavégzésiikre a Kijt.
szabalyai az irdnyaddéak a MT rendelkezéseivel 6sszhangban. A pontos feladatokat a munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kétott és nem katott munkaid6bé all. A kotdtt munkaidében
a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidében végzi a neveléssel, oktatassal kapcsolatos tevé-
kenységeket (tanitasi 0rdk, szakkorok, tehetséggondozas, stb.). A neveléssel-oktatdssal lekotott
id6keret foglalkozasait a tantirgyfelosztas tartalmazza.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott idejét a munkavillalé a munkaidé-nyil-
vantartasi lapon kételes vezetni. A munkaidé-nyilvantartasi lapon a jogszabilyok ltal eléirt fel-
adatok adminisztrilasa kotelezd. A nyilvantarto lapot kéthavonta ellendrzik az igazgaté helyette-
sek. A nyilvantarté lap a Melléklet 6.3. Munkaid6-nyilvdntarté lap minta cimii fejezetében talal-
haté.

A pedagoégus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyozasat, annak okat a tudomdasara jutasakor, illetve haladéktalanul kéte-
les a telephely, intézményegység-vezetSjének vagy az altalanos igazgatohelyettesnek jelenteni.
Indokolt esetben a pedagdgus el6zetesen engedélyt kérhet az intézményegység-vezet5jétsl a tan-
6ra elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tanéra megtartasara, a tanérak elcserélésére.

El6zetes engedély nélkiili munkarend valtoztatis fegyelmi felelésségre vonast eredményezhet.
A pedagégus a tanitasi 6ran, az iskolan beliil vagy azon kiviil szervezett egyéb foglalkozason kiza-
rolag a tanitassal, gyermekfeliigyelettel kapcsolatos tevékenységet végezhet!

A kollégium az igénybevevok (sziil6k) kérése, valamint a tanuldk iskolai elfoglaltsiaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsol6dé iskoldk éves
munkatervét is. A felvételt nyert kollégistakbdl szervezett csoportok dtlaglétszama: 25 f6.
A csoportok kialakitasarol a didkonkormanyzat és a nevelstestiilet véleményének meg-
hallgataséval az tagintézményvezet6 javaslatira az igazgat6 dont.
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4.2.8. Akollégium munkarendje

4.2.8.1. A vezeté munkarendje

A kollégium vezetdje a tanévre megallapitott, a feladatokhoz igazitottan médosithatd
munkarenddel dsszhangban 1év6 heti beosztis szerint tartézkodik a kollégiumban. A
munkaidé beosztas napi bontasban tartalmazza a tagintézmény-vezetd kollégiumban
valé benntartézkodasanak rendjét. A beosztas kifiiggesztésre keriil a kollégiumi titkirnal
és a tanari szobaban.”

4.2.8.2. A nevelé-oktaté munkit kdzvetleniil segité és mis kozalkalmazottak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus koézalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabdilyok
betartasaval a tagintézményvezetd dllapitja meg a tagintézmény zavartalan miikédése ér-
dekében.

Munkakdri leirdsaikat a tagintézményvezet6 késziti el, az intézményvezetd hagyja jova.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Adminisztracio6 (kollégiumi titkar): hétf6tdl csiitortokig: 730 - 1690
pénteken: 730 - 1330
Technikai dolgozdk: hétf6tol péntekig: 600-1400
A technikai dolgozok sziikség szerint mas munkarendbe is beoszthatéak a feladatellitas
biztositasa érdekében.

Az apol6 munkaiddbeosztisa:
hétfo: 12:00 - 18:00
kedd: 12:00 - 18:00
szerda: 10:00 - 16:00
csiitortok: 12:00 - 18:00
péntek: 10:00 - 16:00

4.2.8.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét és benntartézkodasat az alabbi dokumentumok tartalmaz-
zak:
- heti munkarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- munkakori leirasok.

Az éjszakas pedagdgus munkarendje: vasarnaptdl csiitortokig 2290 — 0690 6ra

Talmunkat csak elrendelt esetben szadmolhat el a kollégium vezetdje.
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A hénap utolsé tanitdsi napjat kovetden a munkaid6keret kimutatast a kollégium vezetdje
Osszegy(jti. A nevelOk ténylegesen megtartott és elismert orgjat veszi figyelembe az 6sz-
szesitésnél. A megtartott 6rak szimat 6sszehasonlitja a tantargyfelosztisban meghataro-
zott 6rak szamdaval.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagodgus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld illetve a neveld-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanu-
16kkal, a szakfeladatinak megfelel foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz szik-
séges idobal all.

A konkrét napi munkabeosztisok sszeallitisianal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedag6gus a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehetSleg el6z6
nap, de legkésGbb az adott munkanapon 8 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles hidnyzdsanak
kezdetekor tanmeneteit a vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyette-
sitd tandr biztosithassa a tanulék szaimara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a kollégium vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a foglalkozas a tanmenettd] eltérd tartalmi megtartasara. A foglalkozdsok elcseré-
lését is a tagintézményvezetd engedélyezi.

A pedagogusok sziamara - a kételezd 6raszdmon feliili - a nevel6-oktaté munkaval dssze-
fiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintéz-
ményvezetd adja.

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

42.84. Azintézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzik a tanul6k jogait és kotelességeit,
valamint a tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa
a tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ugyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezetGjének elterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a
térvényben meghatirozott személyek egyetértésével (Nkt. 25. § (4). bek.)

A tanul6k munkarendjét a kollégiumi hazirend tartalmazza.

A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozasok rendszere a Kollégiumi Nevelés Orszigos Alapprogramjaban
meghatarozottak szerint az intézmény Hazirendjében és Eves foglalkozasi tervében ke-
rilt meghatarozasra. Ezek a dokumentumok tartalmazzik a kételezd, a kotelez6en va-
lasztott, és a szabadon valasztott foglalkozasok rendjét, valamint azt, hogy a tanul6k mi-
lyen idépontban és médon jelentkezhetnek ezekre.
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4.2.9. Apedagégusok és az dlland6 megbizassal rendelkezé neve-

10k allando feladatai

4.2.9.1. Apedagdgus kotelességei:

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott ta-
nul6k nevelésében - oktatdsiban kozvetleniil részt vesznek. E kapcsolattartisban legfébb
osszekotd a tanulé osztilyfonoke, sziikség esetén azonban keresni kell a kézvetlen kon-
taktust illetve biztositani kell annak feltételeit.

Nyitott a sziilg, a tanulé, az intézményvezet6, a kollégik, a szaktanicsad6 visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejl6dése érdekében.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

A szakmai munkakdzosség munkajaban kezdeményezden és aktivan részt vallal. Egyiitt-
mitkodik pedagdgustarsaival kilonbozé pedagégiai és tanulasszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap, innepség, kiraindulas) megvaldsitisiaban.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossigaival, és képes alkal-
mazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia tudoméanyara vonatkozé leg-
tijabb eredményekrdl, kihaszndilja a tovabbképzési lehetGségeket.

Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrdl, eszkoz6krdl, az oktatistimogaté di-
gitalis technolégia legtijabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznilhat6sagu-
kat.

Aktiv résztvevdje az online megvaldsulé szakmai egyiittmiikodéseknek.

A megbeszéléseken, a vitikban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspont-
jat, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggy6zhetd.

A demokratikus légkor kialakitisa és fejlesztése soran tigyel a kotelességek és jogok 0ssz-
hangjara.

Az egytittmiikddést tAimogatd, motivalé modszereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas
keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

Hasznalja a szocialis tanulasban rejl6 lehetéségeket.

Tudatosan timogatja a didkok egyéni és egymas kézotti kommunikaciéjanak fejlédését.
A tanuldk kozotti kommunikaciot, véleménycserét osztonzi, fejleszti a tanuldk vitakulti-
rajat.

Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) is hivatastudatra nevel, iigyel a he-
lyes szép magyar beszédre, irasra, valamint a kulturalt viselkedés szabalyainak betarta-
sara.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikédés, altruizmus, nyitottsag, tirsadalmi
érzékenység, mais kultirak elfogadasa jellemzi.

A csoportjaiban felmeriil6 konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan ke-
zeli.

Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

A célok tudatositasab6l indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
el6irasokat, az intézmény pedagogiai programjat.

Munkdijaban figyelembe veszi a tanuldk és a tanul6kozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébdl ad6do sajatossagait.

-31-



Az éltalanos pedagégiai célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodd fejlesztési cé-
lokat egységben kezeli.

Pedagégiai munkajiban nyomon kévethetd a PDCA-ciklus.

Terveit az 6ra eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja.

Sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti.

Epit a tanulék sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti

A tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
eldsegité modon reagil rajuk.

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulék egyéni igényeinek
megfeleld stratégiik alkalmazasira.

Figyelembe veszi a tanul6k aktualis fizikai, érzelmi 4llapotit, és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni elGzetes tanitasi tervein.

Az alkalmazott pedagégiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

Kihasznilja a tananyagban rejlé lehet§ségeket a tanulasi stratégidk elsajtitasara, gyakor-
lasira.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsol6dasi lehetéségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Tanitvinyaiban igyekszik kialakitani az 6n4llé ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi
a tanulokat az IKT-eszkozok hatékony hasznilatira a tanulas folyamataban.

Megfelel6 Gtmutatékat és az 6nall6 tanulishoz sziikséges tanulisi eszkozoket biztosit a
tanul6k szimdra, példaul webes felilleteket miikédtet, amelyeken megtalalhat6k az egyes
feladatokhoz tartoz6 Gtmutatok és a letdlthet6 anyagok.

Alkalmazott médszerei a tanitis-tanulis eredményességét segitetik.

Alkalmazza a differenciilis elvét.

Rendelkezik a szaktargy tanitisihoz sziikséges tantervi és szakmé6dszertani tudassal.
Tanitvanyaiban kialakitja az online informéciék befogadasanak, feldolgozasanak, tovabb-
adasanak kritikus, etikus médjat.

Az egyiittmiikodés, kommunikacié elésegitésére online kézosségeket hoz létre, ahol ér-
tékteremtd, tevékeny, kovetendd mintat mutat a didkoknak a digitilis eszk6zok funkcio-
nalis hasznalatinak terén.

Munkajaval timogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatait.
Ovja a tanul6k egészségét, testi épségét.

A tanul6(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemléli.

Redlisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasméd meg-
valdsitasat.

A rabizott értékekért, berendezési tirgyakért anyagilag is felel6s.

A szamara kijelolt teriileten (pl. tanterem) sziikség esetén direkt iranyitassal biztositja az
esztétikus kérnyezet kialakitisit és megdrzését. Ugyel az iskola egészének rendjére, tisz-
tasagara. (Kiilonos tekintettel az érvényben 1év§ iigyeletesi beosztasra.)

Megbizas esetén ellit minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint neveld- ok-
taté munkajaval dsszefliggésben van.

A kételez6 foglalkozasokroél a tanul6t nem tilthatja el, nem biintetheti igazolatlan 6raval.
Szélsbséges esetben fegyelmezé munkijihoz hivja segitségiil a tanulé osztalyfénokét, az
igazgatOhelyettest, vagy az igazgatot.
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A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradisa esetén, annak okit lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 00 percig koteles jelenteni az intéz-
mény vezetdjének vagy helyettesének illetve tagintézmény-vezetSknek, tagintézmény-
vezetlk helyettesnek. El6re ismert tivolmaradisa esetén az elvégzendd feladatokrdl ta-
jékoztatja a helyettesitését szervezd vezet6t. A hidnyzo pedagogus koteles hidnyzisanak
kezdetekor a tananyagot az intézményvezets-helyetteshez, intézményegység-vezetdhoz,
tagintézmény-vezet6khoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar a
tanmenet, ill. tantirgyi program szerint tanithasson.

A szervezett ligyeleti szolgdlatot, helyettesitést, 6ran kiviili teendéket, iigyviteli munkat
az igazgato vagy helyettese, illetve tagintézmény vezetd, tagintézmény-vezetk helyettes
utasitasai szerint latja el, és azt a megadott hataridére koteles teljesiteni.

Munkaja egészérdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszolitis esetén tajé-
koztatja vezetéit, illetve a kozdsséget.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgat6t6! kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tan-
ora (foglalkozas) megtartisara. A tanérak (foglalkozisok) elcserélést az igazgatohelyet-
tes, tagintézmény-vezeték engedélyezi.

4.2.9.2. A pedagogus jogai

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

Megpalyazhatja a vezetéség altal kitiizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet
célfeladatok kitiizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagégus alaptevékenység-
hez)

4.2.9.3. Az osztalyfonok, csoportvezetd

Az osztalyfondkot, csoportvezetdt az iskoldval kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 peda-
gogusok koziil az iskola igazgatéja jelsli ki, amely megbizatas lehetéleg az osztaly tanul-
manyainak befejezéséig tart.

Osztalyfonoki, csoportvezetdi feladattal sziikség esetén az a pedagégus is megbizhat6, aki
az osztalynak csak egyik csoportjiban tanit illetve foglalkozast vezet.

Egy pedagogus csak egy osztilyfdnokséggel bizhaté meg.

Az osztaily tanuléira vonatkozd intézkedések csak az osztalyfénokkel vald egyeztetés utin
hozhatok. Kivételt képeznek az azonnal vezetdi hatiskérben meghozott dontések a ko-
z0sség és a tanuld épsége, baleset megeldzés és demoralizalé magatartis esetén.

4.2.94. Az osztalyfonok, csoportvezeto feladatai

Koordinilja az osztéllyal, csoporttal oktatasi-nevelési kapcsolatban allé pedagdgusok és
oktaték munkajat, sziikség esetén tanicskozasra hivja ket dssze.

Munkdjat olyan tervek és célkitiizések alapjan végzi, amelyek dsszhangban vannak az 4l-
talanos és a vezetdi utasitasokkal, valamint a munkakozosségek dontéseivel.

Az osztaly-, csoportkozosség kialakitasaban, fejlesztésében egyiittmiikodik a diak-bizott-
sdggal. Javaslataival sziikség esetén személyes irdnyitisaval nyujt kozvetlen segitséget.
Aktiv pedagégiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanuld sziileivel, gondozéival és mind-
azokkal, akik a tanul6k kozvetlen nevelésében, oktatasaban kozremiikodnek.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti alkalommal sziildi értekezletet tart,
amelyre meghivja az osztalyban tanité neveldket.
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® Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi eredményét, hidnyzasat (igazolt
és igazolatlant tantirgyanként, egyéb foglalkozasonként is) fegyelmi helyzetét, szorgal-
mat, neveltségi szintjét, egészségi allapotat. Sziikség esetén ellendrzd, vagy levél tjan ér-
tesiti a tdrvényben meghatarozott személyeket, szerveket.

® Segiti az ifjisagvédelmi felelGst, a didkénkormanyzat munkajat koordinalé tanart.

@® Tamogatja a tan6ran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat
meg ne haladja.

® Folyamatosan ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat: osztilynaplo, az
anyakonyvek, bizonyitvinyok kozpontilag el6irt vagy a nevelétestiilet dltal elfogadott sta-
tisztikak, kimutatasok irasbeli jelentések.

4.2.9.5. Az osztilyfénék, csoportvezetd jogai

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

@® Indokolt esetben a sziil§ el6zetes kérelme alapjan egyes tanul6knak tanévenként legfel-
jebb 3 tanitasi naprél tivolmaradast engedélyezhet.

@ Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével kapcsolat-
ban van.

4.2.9.6. A kinyvtiros tanar
a) Munkajanak meghatarozdja az, hogy a kényvtir elésegiti a tanul6k 6nképzését és a neve-
16k tovabbképzését.
b) Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetdkkel egyeztetve gyfijti:

O
(o]
O

O

a tantervek dltal el6irt kotelezd és ajinlott olvasmanyokat.

a szaktanarok altal ajanlott konyveket.

azokat a szakmai-pedagégiai konyveket, folyéiratokat, amelyek a nevelés-oktatas,
felkésziilés, tovabbképzés folyamatiban felhasznalhatbak.

a szabadidé tartalmas kitoltését szolgal6 szépirodalmi kiadvanyokat.

¢) A konyvtar nyitvatartasi és miikodési rendjét - az igazgaté jovahagyasaval - tanévenként
hatiarozza meg, illetve médositja gy, hogy a kényvtir ,nyitottsagat”nem sértheti

Biztositja:

4.2.10.

a helyben olvasast.

a specialis tanitasi 6rak tartasat.

a tanitasi 6rakon kiviili szervezett foglalkozasokat

a konyvtari allomany letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertarak felel6s peda-
gogusainak)

Kényvrongdlasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez. (kiilonos figyelemmel a tanulék és a dolgozok tanulé- és munkavi-
szony megsziintetése esetére).

Etikai K6dex

Az allami és dnkormanyzati fenntartasu koznevelési intézményekben, igy iskolankban is, a Nem-
zeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kédex alkalmazasa kotelezd (www.nemzetipedkar.hu)
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4.3. A vezetdk benntartozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartasi idében az igazgat6, vagy az egyik igazgatéhelyettes az intézmény székhe-
lyén tartézkodik.

A vezetSk egyike a vezet6k benntart6zkodisanak rendje szerint hétf6t6l csiitortokig 7.30-t6l
16.00-ig, pénteken 7.30-t61 14.00-ig tartézkodik az iskoldban.

A telephelyeken az igazgatd, illetve az igazgat6-helyettesek végzik a vezet6i feladatokat.

Az Ovoda utcai székhelyen, s az Iskola utcai egységben az altalanos igazgatéhelyettes feladata a
napi szintii feladatok megoldasa, a napi miikodtetés biztositisa, a szakmai vezet6i feladatmegosz-
tas (Melléklet: 6.1. VezetGk feladatmegosztdsa) szerinti feladatvégzés.

Az Ovoda utcai székhelyen a szakmai vezetdi feladatot az igazgatd végzi a szakmai vezetdi fel-
adatmegosztas (Melléklet: Vezetdk feladatmegosztisa) szerint.

4.4. Azintézmény helyiségeinek hasznilati rendje

Az intézmény fenntartdja a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kézpont, amely szerzédés keretében
hasznalatba kapta az intézmény ingé és ingatlan vagyonat a Hajdinandsi Varosi Onkormanyzat-
tol.

A tanitési id6 alatt a helyiségek hasznalati rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza az aldbbiak sze-
rint:

a) Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisinak ideje alatt lehet
hasznalni. (6.00 - 20.00) A tanul6k részére a tanitis (foglalkozas) el6tti és igény esetén az
utani iigyelet alatt az arra Kkijelolt teriilet (helyiség) all rendelkezésre.

b) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelGen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre azt kialakitottak. Eltér6 hasznalathoz az igazgatd-helyettesek (intézményegység-
vezetOk) az igazgatdval torténd egyeztetése utan kiadott elGzetes engedély alapjan lehet-
séges.

¢) A tornateremben és az iskola egyéb teriiletein minden esetben biztositani kell a feliigye-
letet. Ez az iigyeletes nevels és az ligyeletes tanulok illetve a foglalkozisokat, edzéseket
vezetOk feladata.

d) Azintézmény szertarait, 61t6zdit, egyes helyiségeit zirva kell tartani. A foglalkoztatékban,
tornateremben, sportudvaron pedagégus feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulok.

e) Azintézmény helyiségeinek hasznositasarol a tankeriilet igazgatéja altal alairt szerzédés-
ben kell rendelkezni. A szerzédésben kell meghatarozni a kiils6é személyek altal torténd
igénybevétel idejét, rendjét és modjat.

f) A tornatermet az iskola tanuldi tanitasi idén kiviil els6sorban didksportkéri foglalkozason
hasznaljak.

g) Aziskolai konyvtarat a tanuldk nyitvatartasi idoben vehetik igénybe.

h) A tulajdon védelmének és megérzésének fontos eszkoze a takarékossag. A nevel6testiilet,
az iskola minden dolgozdja példamutatassal torekedjen a meglévé felszerelés allaganak
gondozasara, karbantartisira, az anyaggal, energiaval, vizzel valé takarékossagra.

i) Ha az intézmény dolgozdja vagy tanuldja az iskolai tulajdonban szandékosan vagy gon-
datlansagbadl kart okoz, a karért anyagi felel6sséggel tartozik.
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Nagy gondot kell forditani az intézmény egész teriiletén a munka-, baleset- és tiizvédelmi rend-
szabalyok betartasara. Az elirasokat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint az iskola
dolgozéival és tanuldival ismertetni kell.

4.5. Egyéb foglalkozasok célja, formai, idékeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei szerint valamint az intéz-
mény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A fogla-
kozisokat megfelel6 szami jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamét az igazgat6 és helyettesei régzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantirgy-
felosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrol a nevelknek naplat kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokra vonatkoz6 tanuléi igény az el6z6 tanév majus 20-ig
méri fel az iskola. A jelentkezés az osztalyf6noknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges.
A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hitranyos helyzetii tanulék felzirkéztatasa és a tehetséggondozas.
A tantirgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 6rakeret felhasznalasarol az igazgato dont
a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozisok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulok szamara a kiilonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két 6ra kivalt-
haté. A részvétel igazolisa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi ada-
tai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb ér-
dekl6désének kielégitése, alkot6 képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik meg-
szervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkér, érdeklédési kér, 6n-
képzdkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6jiik,
hogy a foglakozasok el6re meghatirozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszama
12 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van
sziikség.

A didkkorok munkajat a tanulék altal felkért pedagogusok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szak-
ért6k segithetik.

Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulméanyi versenyekre valé felkészités cél-
jabol. A felkészitend6 tanuldk kivalasztisa a szaktanarok, szakoktat6k javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjin torténik.

4.6. Téritési- és tandijak

2 2a 2 =

® 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 34-35.§.
® Pénzforgalmi elGiranyzat és teljesités, mely tartalmazza a szakmai feladatra sza-
mitott kiaddasok egy tanuldra juté hanyadét a minden tanévben.
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Az el6z6 évi, miivészeti oktatasra forditott 6sszegbdl kiszamolt téritési- és tandij minden tanév
végén Kkeriil megallapitisra.

Az ide vonatkoz6 kormanyrendelet (35.§ 3.) kimondja, hogy a tanulék el6z6 tanév végi tanulma-
nyi dtlageredményét figyelembe véve differenciilni kell a téritési dijak megallapitisanal.

A téritési/tandijak befizetését egy dsszegben vagy két egyenld részletben lehet befizetni.

4.7. Abelépés és benntartéozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi in-
tézménnyel

Az intézményben foly6 nevelG-oktaté munkit latogatok nem zavarhatjak meg, az intézmény te-
riiletén engedély nélkiil nem tartézkodhatnak.

A sziil6k gyermekeiket az iskolaépiilet bejirataig kisérhetik, és ugyanott varhatjak is meg a tani-
tasi orak végeztével.

Ugyintézés miatt az iskolatitkari iroddkban 8.00 - 15.00 kozott fogadjuk partnereinket.

A tornatermet kiilsds sportolok az iskola igazgatdjaval torténd egyeztetés utan, a HajdGboszor-
ményi Tankeriileti K6zponttal kotott bérleti szerz6dés birtokaban hasznalhatjak. A bérleti dijat
a Hajdubdszérményi Tankerileti Kézpont hatiarozza meg.

4.8. Védo, 6vo eljarasok az intézményben valo tartéozkodas
soran

Az iskola minden dolgoz6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egész-
ségiik és testi épségiik megirzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Védelmet biztosit szimara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanarok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munka-
végzést elbird rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének meghrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcso-
latos feladatok végrehajtasiban részt vesz az iskolaorvos és a védoénd.

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

- A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka
kezdetekor altalinos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo bal-
eset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6-
z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtdérténtét irasban rog-
ziteni kell az osztilynaploban. Az oktatisban részt vevé tanulokrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

- Az osztilyf6nokok minden tanév elsd osztalyféndki 6rajan a tanuldkat dltalanos bal-
eset-megeldzési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban
is dokumentalni kell.
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- Atanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratéri-
umban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

- Atanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

- Atanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytiriit, karkotot,
nyaklancot sth., amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanuldk az iskola épiiletét tanitisi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésé-
vel hagyhatjak el.

- Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nytjtani és a sé-
riiltek tovabbi ellitisat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyjto ladak a labo-
ratériumokban, az elsésegélynyijté helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvénye-
sek. A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés
az iskolaba csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
frasvetit6ho6z késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasz-
nalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a
gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfelel6en szabad hasznaini.
A tanir altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedé-
lyezés el6tt az intézményvezet6-helyettesnek meg kell gy6z6dnie. A munkavédelemmel kapcso-
latos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok az iskola altal kotoétt biztositds alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

4.9. Akollégium hasznalati rendje

A kollégium nyitva tartisa:

e A koliégium munkanapokon 62 6rat6l 2290 6rig van nyitva a munkarendben
meghatarozott idObeosztassal.

e A hét utolsé tanitasi napjan a tanulok szamara 169 6raig biztosit a kollégium
neveldtanari feliigyeletet. Ezt kovetGen a kollégium zérva tart a visszaérkezés
id6pontjaig.

¢ Minden munkanapot megel6zd nap a kollégium 1800 6ratdl biztositja a vissza-
érkezés lehetdségét a tanuldk szamara. Ezen a napon a kimend végéig, de leg-
késdbb a hét elsé tanitdsi napjan kell visszaérkezni a tanuloknak. A visszaérke-
zéskor jelentkezni kell az tigyeletes nevelStanarnal.

Munkasziineti napokon - a kollégium vezet6jének engedélyével tart nyitva.
Rendezvények el6tt egyeztetni kell a kollégium vezetdjével.

A kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezdk intézményben tartézkoddsanak
rendje:

-38-



A kollégiummal jogviszonyban nem 4llé személyek latogaténak mindsiilnek, igy a
hazirend megfeleld szabalyai vonatkoznak rajuk. Engedélyezésre jogosult az igaz-
gato, a tagintézményvezetd, az ligyeletes tandr, a csoportvezetd tanar. Tanulét l4to-
gato személyek a portdstol kérhetnek tajékoztatast, és az elétérben varjak meg a
keresett személyt. Az lUgyeletes tanir engedélyével a tanuldk sziilei a hilészobaba
is bemehetnek

A szallovendégek fogadasat a tagintézmény vezetSje és megbizott dolgozéja koor-
dindlja, a sziikséges intézkedések végrehajtasiban a kollégiumi nevelSk kozremii-
kodnek (a tanul6k elpakolasanak ellendrzése).

4.9.1.  Akollégium helyiségeinek hasznailati rendje

a) A kollégium valamennyi dolgozéjanak és tanul6jinak kotelessége az épiiletek, a
szabad teriiletek dllaganak megdvdsa, a rend és tisztasag megbrzése.

b) Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre valé javaslattétel, s az ezekre
irdnyul6 kozdsségi munkaban val6 részvétel.

c) A foglalkozasok a kollégium épiiletében 1évé termekben, valamint a
tornateremben, tovabba a szabadtéri sportpalyan térténnek.

d) A nevelést, oktatist konyvtir és szdmitistechnika terem segiti. Ezek
felszereltségéért, kihasznaltsagiért a kollégium vezet6je felelés, hasznalatuk
rendjét (beleértve a tanul6i hasznalatot is) az tigyeletes nevel 6k hatirozzak meg.

e) Atermekben a tanuldk csak a pedagogus engedélyével tartézkodhatnak, az irodai
helyiségekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

f) A termek, a sportpélya tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasokra kisebb-nagyobb
kozosségi rendezvényekre, iinnepségekre igénybe vehet6k tanari feliigyelet
mellett.

g) Afolyamatos szervezett foglalkozasok helyét a heti munkarendben régziteni kell,
az alkalmankénti helyiségigény-egyeztetést a vezetdtdl, illetve a helyiségért
felelds tanartél kell kérni.

h) A termek és a kézos helyiségek rendjéért, szépitéséért a kollégium teljes
kozossége felelGsek.

i) Minden - nem 4&ltalinos rendeltetési - berendezés (pl. szamitogépek,
stidioeszkozok, kondicionald gépek, stb.) kollégiumi hasznilatara engedélyt kell
kérni.

j) Mindennemii bizonytalansdg, vagy nem szabdlyozott esetben a
tagintézményvezetdhoz kell tanacsért, utasitisért fordulni.

A kollégium szamitastechnikai termét és a konditermet csak a nevelStanar altal a fiizetbe
beirt tanulé hasznélhatja. A szdmit6gépek karbantartasaért a kollégiumvezetd felel6s a
rendszergazdaval egyiitt. Ezen helyiségek hasznilatanak szabdlyait az oda kifliggesztett
»Haszndlati rend” tartalmazza.
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4.9.2. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A kollégiumba bekéltézni, csak érvényes orvosi igazolas birtokiban lehet. Az igazolasnak
tartalmaznia kell, hogy a tanulé kézisségben tart6zkodhat.
A tanul6k rendszeres orvosi ellatisat a lakohely szerint illetékes haziorvos, az iskolaor-
vos, a kollégium kérzetében kijelolt haziorvos egyiittesen latja el. A kollégium korzetében
kijel6lt orvos rendelési idejét az intézményi faligjsagon tiintetjik fel. A tanul6k a tarsada-
lombiztositdsi kartyat a lakéhely szerint illetékes haziorvosnal adjak le.
Iskolai id6ben az ott miik6d6 iskolaorvos végzi a tanulék egészségiigyi ellatasat. A kollé-
gium korzetében kijelélt hdziorvos a kollégistak ambulins ellatasat biztositja rendelési
iddben.
A beteg tanul6k gondozasit, feliigyeletét, orvoshoz, szakorvoshoz kisérését a kollégiumi
apolond latja el. Ugyeleti id6ben a csoportvezetd, illetve ugyeletes tanar intézkedése alap-
jan a vérosi orvosi ligyelet végzi a sziilkséges orvosi ellatast. A beteg tanulénak a Hazi-
rendben rogzitett médon, amennyiben allapota lehetdvé teszi, haza kell utaznia, és jelent-
keznie kell haziorvosandl. Az intézménybe csak gydgyultan, igazolassal ellitva térhet
vissza

4.9.3. A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hidnyzasuk igazolasa

49.3.1. Atanulé felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely jelentke-
z¢s alapjan (orténik. A felvételril és az dtvételrél a kollégium vezetije javaslatira az intéz-
ményvezetd dont. Az Nki. 50.§-a részletesen szabalyozza a kollégiumi tagsagi viszony létre-
Jjottét. Mind a kollégiumba, mind az externatusi foglalkozasokra minden jelentkezd tanul6t fel-
vesziink a létszamhatarok kozott.

4.9.3.2. Afelvétel tanulmanyi feltételei

Az Nkt. 50.§ (2)-¢ szerint:

A kozépfoki iskola és a kollégium - jogszabélyban meghatarozott keretek kézott - 4llapithatja
meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitésének tanulmanyi feltételeit (a
tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kdzépfoku iskola és a kollégium a felvételi kove-
telményeket a tanév rendjérél szol6 rendelet dltal meghatarozott idében a felvételi tajékoztato-
ban kdteles nyilvanossagra hozni

4.9.3.3. A kollégiumi felvételi rendje

A kollégiumi tagsag egy évre érvényes! A tagsagot minden tanévben tjra meg kell igényelni
a kollégiumi jelentkezési lap kitoltésével.
e A jelentkezés ideje, modja: a hetedikes-, kilencedikes tanuldk az iskolaba torténd je-
lentkezéssel egy idoben, az iskola atjan, vagy személyesen jelentkezhetnek a kollégi-
umba.
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e A felvételrol a kollégiumvezetd javaslatira az intézményvezetd dont a kollégiumi ne-
velbtestiilet véleményének meghallgatasaval.

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

4.9.3.4. Atanuld jogai és kotelességei

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

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesité-
sének. A tanuloi jogok és kitelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsola-
tos részletes szabdlyokat a hazirend tartalmazza.

4.9.3.5. Akollégiumi jogviszony megsziintetése
A kollégiumi jogviszony megsziintetését részletesen a kollégiumi hazirend tartalmazza. NKkt.
52.§.-53.48.

4.9.3.6. A Kkollégiumi jutalmazas

Kollégiumi dicséretben részesiilnek azok a tanuldk, akik az intézmény nevét tevékenységiik
altal képviselik, elért eredményeikkel azt Sregbitik, valamint a kozosségi munkaban kiemel-
kedo példat mutatnak a kollégista tarsaik szamara. Ezen kiviil a naponta ellendrzétt halérend-
ben, tisztasagban rendszeresen kiemelkedd tanulokat dicséret illeti meg.

Dicséretek:
e kollégiumi neveldi dicséret,
o nevelotestiileti dicséret,
e kollégiumvezetl6i dicséret.

A tanuldk jutalmazaséra javaslatot tesznek:
e a kollégiumi diakonkormanyzat,
® csoportvezeld tanar,
e kollégiumvezeto.

Az odaitélés szempontjait a Pedagodgiai program tartalmazza.
4.9.3.7. Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljiras, kartérités

A kollégium neveldtestiilete altal a hazirend megsértéséért kiszabhato fegyelmezo intézkedé-
sek:

Kedvezmények megvonasa;

Nevelotanari figyelmeztetés;

Neveldtestiileti figyelmeztetés;

Kollégiumvezet6i figyelmeztetés.

SE
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A fegyelmi eljaris szabélyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras és az azt esetlegesen megeldzé egyezietd eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkoz6 paragrafusai tartalmazzak.

A fegyelmi eljaras pedagégiai célokat szolgal. Kiskori tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a
sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarast akkor is meg Iehet tartani, ha a tanuld
vagy a sziild vagy képviseldje ismételt szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg. A fe-
gyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy védekezését elbadja.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A kollégium rendjének megsértéséért:

- megrovas
- szigorii megrovas
- kizaras

- athelyezés masik tanuldesoportba
- kedvezmények, juttatasok megvonasa
fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi hatdrozatot irasba kell foglalni. A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességsze-
geéscrt csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatiro-
zatot lehet.

A fegyelmi bizottsag feladata a fegyelmi iigy vizsgalata, javaslattétel a dontéshozatalra. Veze-
tdje a kollégium vezetdje. Tagjai: az altaluk megbizott két kollégiumi neveld. A bizottsag a
véleményét sz0t6bbséggel alakitja ki. A fegyelmi eljarast megeldzheti az egyeztetd eljaras,
amelyre akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél kiskoru esetén a sziild, vala-
mint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord esetén a sziilé egyetért.

Kartérités

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

4.10. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola feladata, hogy a tanulékkal megismertesse a magyarsag tinnepeit, a hozza kapcsolédé
eseményekkel egylitt. A nemzeti iinnepek: marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsag-
harc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag szilletésének napja, augusztus 20.
Szent Istvan iinnepe, oktdber 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc napja.

Az tinnepélyek megtartasarél a nevel6testiilet dont, kikérve a tanuléi szervezetek véleményét is.
A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.
Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktéber 6.-an.
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Kézponti iskolai iinnepséget szerveziink marcius 15. és oktober 23. tiszteletére.
A hagyomanyos rendezvényeket az iskola Rendezvényterve tartalmazza.

4.10.1.

A kolléginmi hagyomanyok apolasa

A hagyomainyapolis tartalmi vonatkozasai

a) A kollégium hagyoméinyainak apolisa, ezek fejlesziése és bovitése, valamint a kollé-
gium j6 himevének megorzése, oregbitése a kollégiumi kdzosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatokat, idépontokat, vala-
mint felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje
Az iskoldban rendezetl iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuléi is kotele-
zOen részt vesznek. Ezeken a napokon kiilén iinnepséget, megemlékezést nem kell tar-
tani, de a kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzajarul a tanuldk iinnepi élményeinck
fokozasahoz.

¢) A kollégiumhoz kapesolddé hagyoméinyok dpelisa
Célja az intézményhez valé kotddés erdsitése, a hagyomanyok megorzése és tovabbfej-

lesztése,

kollégiumunk névadoéja emlékének apolasa (Korosi-nap),

sportvetélkedok szervezése,

Megemlékeziink nevezetes évforduldinkrol, allami tinnepeinkrol, az egyetemes
kultara vagy tudomany egy-egy kiemelked6 alakjarol.

Részt vesziink olyan versenyen és vetélkedon, amely a varos, megye vagy
orszag diakjait mozgositja.

Jelentosebb  iinnepségeinkr6l, rendezvényeinkrdl, fontos  kollégiumi
munkainkrol videofelvételeket készitve segitjiik a kdrnyék altalinos iskoldiban
a palyavalasztast.

Keressitkk mindazon lehetéséget, amely alkalmas hagyomanyaink bévitésére,
intézményiink egyéni arculatanak hangsulyozasara.

4.11. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az iskolai oktat6-neveldmunka hatékonysaganak vizsga-
lata és ezzel kapcsolatban annak megillapitisa, hogy milyen intézkedésekre van sziikség a feltart
hianyossagok megsziintetésére. Az iskolaban foly6 pedagégiai munka alapja az elfogadott Peda-
gogiai Program és valamint a kapcsolodo tantervek dsszessége. Az el6zetes ellendrzés alapja a
szaktanarok altal dsszeallitott tanmenet, az utélagos ellendrzések formdja az évfolyam szintii
irasbeli dolgozatok, iskolai belsé mérések, orszagos felmérések, tantargyi atlagok és vizsgaered-
mények Kiértékelése, elemzése.

A pedagogiai munka ellendrzése kiegésziil az intézményi 6nértékelésben szabilyozott pedagd-
gus értékelésekkel..

A pedagogiai munka belso ellendrzése az alabbi formakban valésul meg:
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® atanulok teljesitményének ellendrzése, a szakmai munkakézosségek altal kidolgozott

teriileteken és mddszerekkel.

az alkalmazott pedagégiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak

a tanorak, a foglalkozasok és a tan6ran kiviili foglalkozasok litogatisa,

az adminisztraciés munkak (osztalynaplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsga-

lata,

® specidlis célvizsgalatok egy-egy tanulécsoportot, tantirgyat, miiveltségi teriiletet ille-
toen,

@ irdsban, illet6leg széban torténd beszamoltatis.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a tanév helyi rendjében meghatirozott éves titemterv
szerint folyik. Az iskola igazgatéja rendkiviili ellen6rzés megtartisit is elrendelheti. Ennek meg-
tartasat kérhetik: a szakmai munkakozosségek, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakdzosség.

Rendkiviili ellendrzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztilyokkal, illetve tantirgyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémak jelentkeznek. (Kirivéan
alacsony tanulmanyi atlag, magas bukasi arany, sth.)
A belsd ellen6rzések megtartisara az alabbiak jogosultak:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakézosség-vezetok.

A belsé ellendrzések tapasztalatait az ellendrzés lefolytat6ja megheszéli vagy irasban kozli az
érintett pedagdgussal. Utdbbi esetben az illetd irasban reagilhat a leirtakra. Az egyes szakterii-
leten végzett ellenérzések eredményét a szakmai munkakozosségek a sajat teriletitkon megbe-
szélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel6z6 évben végzett ellendrzések tapasztalatait az igazgato6 a tanévzaro értékel6 értekez-
leten dsszegzi, illetve javaslatot tesz a feltirt hianyossagok kikiiszébolésére.

4.12. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi el-
jaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa ko-
telezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuléi jogvi-
szonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megté-
ritésének megallapitasa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célo-
kat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezetd;
e az intézményvezetd-helyettes;
e tagintézményvezeto;
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e tagintézményvezets-helyettes;
e az osztalyfonik az osztilya tanuléja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezde-
ményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditisardl az intézményvezetd 15 napon beliil dént, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.
A sziilGi szervezet és a diAkénkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az In-
tézményben a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kézosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatisat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozisa a sérelem orvoslisa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsiga felel6s, amelynek minden-
kori elndke az intézményvezetd.
Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyezteto targya-
lasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, va-
lamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kételességszegéssel gyanusitott tanuléd
esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kis-
kori tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.
A tanulo6 - kiskori tanulé esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmaza-
sat elutasithatja.
Ha a kételességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
frasban megallapodott a sérelem orvoslisirdl, birmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges iddre, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskori sérelmet elszenvedo6 fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sére-
lem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapi-
tasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodiasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szemé-
lyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
- az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézményvezetd tiizi
Ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus 1iton és irasban értesiti az érintett fele-
ket.
- azegyeztetd eljaras lefolytatisira az intézmény vezetéje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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- az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljiras el6tt legalabb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kiilén egyeztetést foly-
tatni, amelynek célja az allaspontok tisztizisa és a felek dllaspontjanak kozelitése.

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

- azegyeztetd eljaras idészakiaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd ta-
nulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

- az egyeztetd eljiras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta hairom hénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskor ta-
nulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irisai szerint folytatja
le.
Nkt.38.§ (2): Az érdeksérelemre hivatkozassal benytijtott kérelmet - a fenntart6 hatiskorébe
tartozo kérelmek kivételével - a sziildi k6zosség és neveldtestiilet tagjaibél allo, legalabb hirom-
tagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) akérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) ahozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot (ij dontés meghozatalara utasitja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél,
kizaras az iskolabol.

=0 ano

A tanuldval szemben a bekezdés e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziilé koteles 1ij iskolat keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeménye-
zésére tizen6t napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik
iskolat kijel6lni szamara. A bekezdés d) pontjiban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkal-
mazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulé atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott.
A bekezdés c) pontjidban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttata-
sokra nem vonatkoztathat6.

Ha a tanul6 tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben az iskolanak jogellene-
sen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
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4.13. Az intézményi adminisztracio

4.13.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon elGallitott papiralap( nyomtatvanyt - az intézményvezet utasitisa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetGvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetGen:
» el kell [atni az intézményvezetS eredeti alairasival és az intézmény bélyegzsjével,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezet6-
nek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus titon torténé bejelentélapja papiralapii nyomtatvanyinak hitele-
sitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

4.13.2. AKIR rendszer dokumentumainak hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegza le-
nyomatat, és ,elektronikus nyomtatviny” felirattal kell ellatni.

e Afizetjelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

e Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elekt-
ronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)  kidllitiss  datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél 4ll.
Kelt: PH (hitelesitd)

4.13.3. Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

A Kozoktatisi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elillitott, hitelesitett és tirolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetGség) ki-
zardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndléi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintii jogok be-
allitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezels rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez val hozziférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozé, kizaro-
lag a felhaszndl6 altal ismert jelszéval térténik. Tobb felhasznal6ra azonos felhasznalé6név nem
engedélyezhetd. A felhasznal6nevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

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

4.14. Az intézményi dokumentumokrél valé tajékozédas
rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvinosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan3,
a ,,Dokumentumaink” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-1 nyomtatott példa-
nya megtalalhato a fenntarténal, az iskola titkirsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdeklédd helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatoéjatol, igazgatbhelyettesektdl, tagintézményvezetGktdl elézetesen egyeztetett idépont-
ban.

4.15. A konyvtar miikkodése

4.15.1. A Kkonyvtar jellege

Iskolankban négy kényvtar miikodik (Polgari u., Iskola u,, Magyar u., Baross u.), mindegyik iskolai
konyvtar, alapfunkciéja az iskolai nevel-oktaté tevékenységhez sziikséges informaciék, informa-
ci6hordozdk és azok haszndlatihoz, a dokumentumok kiadasihoz, a konyvtirhasznilat nyilvan-
tartisahoz sziiksége eszkozok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtar és ennek megfelelGen teljességgel gyiijti az is-
kolaban oktatott tantirgyakhoz sziikséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek irodalmit és a
szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példanyszamanal a helyi tanterv
ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhaté igényeket kell figyelembe vennie.

4.15.2. A konyvtaraink alapfeladata

= QGyljteményének folyamatos fejlesztése, gondozisa, frzése és rendelkezésre bocsitisa,

= konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleérive a tankonyvtamogatasi keretbél bizto-
sitott tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését is,

= helyet biztosit a szaktargyak kényvtari érai szimdra,

= azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

* lehetdséget teremt - mis kényvtirak biztositotta - szolgaltatisok igénybevételére

= kényvtar pedagdgiai 6rak tartasa.

3 www.bocskai.net
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4.15.3. Akonyvtarvezetés szabalyai

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és pedagaogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. A vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtar nyitva-

tartasi rendjét az igazgatd, a konyvtaros tanarok az érvényes rendeletek figyelembe-vételével
kozosen alakitjak ki.

A konyvtarak az alabbi szolgaltatasokat biztositjak:
e helyben olvasas - a nyitvatartasi id§ alatt konyvtarosi feliigyelettel biztositott,
e Aallomany dttekintés és CD-ROM anyagok hasznalata tanuldi PC-én,
o Kkolcsonzés,
e informacid a konyvtar és a kiils6 konyvtarak szolgaltatdsairol,
e konyvtarhasznalati 6rak a tanmenetben rogzitettek szerint,
e ajanlo bibliografiak, sajtofigyelés,
e atanul6k és sziilok az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagdgiai Programot és Hazirendet a
konyvtarban megtekinthetik.

Az iskolai konyvtaros feladata
» nyitva tartas ideje alatt és a tanftasi 6ran kiviil lehet6vé tegye a gyiijtemény haszndilatat,
= az dllomany Orzése, kezelése,
= az allomany tervszerii fejlesztése valamint a felmeriil6 Gj kiadvanyok beszerzése,
= az olvasétermi feliigyelet ellitisa,
= atanuldk olvasasi kultirajanak fejlesztése, tajékozoédasuk segitése,
= kolcsonzés és az ezzel kapcsolatos tigyintézés.

4.15.4. Kartérités

Az elveszitett, megrongilédott kényvekért kiartéritési kotelezettség terheli a kdlcsonzot. A kar-
térités szabalyait lisd a Hazirendben.

Tartés tankényvek megvasarolasa
Az iskola konyvtarabal kapott tartés tankényvek megvisarolhatok. A tankonyvért fizetendo 6sz-
szeg kiindulasi értéke a beszerzési ara.

4.16. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tamogatas sza-

balyai

tajékoztatas A munkiban

Hatarido Feladat formadja, nyomtatviny | résztvevék

modja

A TANKONYVRENDELES Tankonyvfele-
ELOKESZITESE 16s, munkakd-
A tankdnyvrendelés dssze- zOsség-vezetdk,

allitasa szaktanarok
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A sziilok tajékoztatiasa a va- | SziilGi érte- Tankényv- Tankdnyvfele-
laszthaté tankényvekrél kezleten lista 10s, osztalyf6-
nokok
A felmérés és a rendelke- irasos véle- Igazgat6, neve-
zésre allé forrasok alapjan mény 16testiilet, az is-
az intézmény vezetbje meg- kolai sziil6i
hatarozza a tankonyvtamo- szervezet és a
gatas végs6 maédjat (havan DOK
adhat6 tdmogatais), melyet a
neveldGtestiilet elé terjeszt. A
neveldtestiilet dontése elott
beszerzi az iskolai sziil6i
Januar szervezet és a DOK vélemé-
Februar nyét
Hasznalhat6 ,hasznalt” tan- Tankdnyvfele-
konyvek szamba vételezése 16s
A tankdnyvrendelés elké-
szitése a terjesztd felé a
i KELLO feliileten. Tankonyvfele-
Aprilis | (figyelve a belép6 osztalyok, 16s
a tanul6k becsiilt 1étszamat, igazgato
a tamogatott tanul6k létsza- tankertiileti
mat, a felhasznalhat6 hasz- igazgato
nilt tankonyvek darabsza-
mat)
Tankdnyvrendelés
(figyelve a belépd osztalyok
és a tanuldk becsiilt 1étsza-
mat)
A tankdnyvterjeszto vissza-
igazoldsa alapjian a megren-
delések szamszaki ellendr-
zése, mddositasok elvégzése
Tankényvellitasi szerzé-
dés kotése, fenntartoi jo-
vahagyasa
Tankényvek, ajanlott és ké- | Honlapon, fa- Kényvtaros,
telezd olvasmanyok Jegyzé- ligjsdgon tankonyvfelelos
Junius kének kozzététele. A kol- tankeriileti
csénzéssel biztositott tan- igazgato
konyvek visszavételezése
év végén. Potrendelés elké-
szitése, fenntartéi joviaha-
gyasa
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A tankonyvek atvétele a ter- Tankényvfele-
jesztotol. 16s
Augusztus
A tankdnyvek kiosztisa Falinjsigon, Tankoényvfele-
A sziil6k tajékoztatasaa | honlapon, he- 16s
tankdnyvek kiosztisanak lyi sajtéban,
helyéroél és idejérdl, tan- kifiiggesztve
konyvek atadasa. az iskola be-
jaratan.
Oktdber Pénziigyi elszamolas ater- | Szamlak, at- Tankonyvfele-
jesztovel és a Tankeriilettel. | vételi bizony- 16s
latok pénziigyi refe-
rens

2017. szeptember 1-t6l az 1-9. évfolyam tanuléi szamara ingyenes a tankényv.

Ingyenes tankonyvek biztositasanak lehetésége az iskolaban:
= tartos tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
= hasznalt tankonyvek biztositasa,
= tantermekben elhelyezett tankényvek igénybevétele,
= tankonyvek megvasarlasahoz nyijtott pénzbeli timogatas.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, tobb éven 4t is hasznidlhat6 tankényveket az iskolai
konyvtarbol kdlcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a timogatas-
nak legalabb 25%-at az iskola kdteles ilyen médon felhaszndlni.

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszerii kitoltésével és benyjtasaval kell bejelenteni, melyet az
iskolaban kap kézhez minden tanuld, amit oktéber 1-ig, illetve \ij beiratkozé esetén 1 héten
beliil, de legkésdbb jinius 10-ig kell visszajuttatni az osztilyfénékoékhoz, iskolatitkarhoz.

4.16.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

wo

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet iskolankban a iskolaorvosok és véddndk latjak el, az lta-
luk meghatarozott napon és idében.

Az iskolaorvosi és védondi hdlzat szervezi és iranyitja a kiilonboz6 vizsgilatokat, tajékoztatja a
az intézményvezet6t az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérdl.

Az iskolaorvos a megallapitott egészségiigyi problémaknak megfelelGen iranyitja a tanulét a meg-
feleld egészségligyi intézménybe tovabbi vizsgilatokra.

Az iskolaorvos segitséget nytjt a testnevel6 tanaroknak a gyogytestnevelésre utalt tanulok név-
soranak kialakitasiban.

A szaktanarok vagy pedagogiai asszisztensek kisérik a tanulokat az évenként sziikséges sziird
vizsgalatok lebonyolitasahoz.

A kollégiumban a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a kollégiumi apol6 végzi. Segiti a
kollégiumi neveldmunkat a kapcsolodé szakteriileteken (prevencid, egészségiigyi versenyek
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stb.). Megkdveteli az egészséges életmod és az alapvetd higiénias eléirasok betartasat. Gondosko-
dik a beteg vagy sériilt tanulo ellatasarol.

4.16.2. Gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek

kezelésére iranyulé eljarasrend

Balesetmegelozés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatis a megeldzésre, ill. a balesetek elkeriilésére szolgal.

A dolgozok esetében ezt a feladatot minden egységben egy erre a feladatra felkért pedagdgus, a
munkavédelmi felelds végzi.

Minden oktatasi év megkezdésekor valamennyi intézményi dolgozét balesetvédelmi oktatasban
kell részesiteni, melyet oktatasi napl6ban dokumentalni és alairatni kell valamennyi oktatasban
részesiilttel.

A tanul6kat balesetvédelmi oktatisban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor az els osz-
talyfonoki és testnevelési 6rakon, olyan érakon melyek balesetek szempontjabdl érintettek, vala-
mint tanulmanyi- és minden egyéb kirandulasok, sportfoglalkozisok és tirsadalmi munkavégzés
megkezdése el6tt. Az oktatdsok tervezését és azok bizonylatoldsit az osztalyfénok ill. a szaktana-
rok végzik (tanmenet, napld).

A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalékat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

az egészséges és biztonsigos munkavégzés szabdlyait,

a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb eléirasait,

a foglalkozasi baleset alkalmaval kovetendd eljiras és magatartis szabalyait,
amunkakdérhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatinak madjat,
a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, esz-
kozok kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasanak rendjét és modjat,

a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozo speciilis szabalyokat.

Az oktatason az el6z6ekben leirtakon til foglalkozni kell:

ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel(zés lehetdségeivel, a sziikségessé
valt miiszaki intézkedések elemzésével,

az elmilt idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

a munkavédelmet érinté hatosagi intézkedések, ellendrzések kapcsan felmeriilt esetle-
gesen 1j feladatokkal.

Megelozés-elkeriilés szabalyai:

a munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megje-
lenni,

betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakdriilmények kézott elfert6zédhet,
ill. kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelent-
kezhet, munkiba nem allithato.

a vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dol-
gozok és tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében szitkséges intézkedéseket

megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban eléirt rendelkezések
megtartasat ellendrizzék.
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= ha az intézmény dolgozdja, tanuléja balesetet eldidézé vagy testi épség sérelmével jaré
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elhiritasban val6 részvétel képzettségét és intézkedési jogkdrét megha-
ladja, Gigy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanuld esetében tanirinak haladéktalanul
jelenteni kell.

* kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzést le kell il-
litania az intézmény vezetdjének egyidejii tajékoztatisa mellett. A veszélyhelyzet meg-
sziintetése utan a munka folytataséra engedélyt csak a munkat leallité vagy az intéz-
mény vezetdje adhat.

* adolgozé munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

* azintézmény munkateriiletein, ahol az adottsigok a dolgozéra, vagy a tanuléra veszély-
lyel jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe valé belépést, ill. az ott tartézkodast meg kell

Py

tiltani. A tilalmat megfelel§ tablival j61 1athatd médon elhelyezve jelolni kell.
Teendék baleset illetve elsésegélynyiijtas kapcsan

A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezetének (tanul6 esetén a foglakozést vezet6 tanarnak, osztalyfonoknek) bejelenteni és
a tényt a sériilési naploba bejegyezni.

Ha a sériilt egészségi dllapota vagy egyéb akadalyoztatis miatt a balesetet nem tudja bejelenteni,
azt a kozvetlen munkatérsa (tanul6 esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétdl fiiggben a sériiltet szakorvosi rendelébe kell szallitani vagy a mentdket kell
értesiteni.

Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekovetkezésének lehetsége, vagy siilyos kir elharitasa in-
dokolja, a mentés vezetGje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. Ilyen esetben a
helyszinrél fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti 4llapot rekonstrualhaté le-
gyen.

Az intézmény vezetSjének elsGsegélynyiijto helyet kell kijeldlni. Ez a hely iskolankban az iskola-
titkarok iroddjaban talalhaté.

Az elsosegélynyiijtast rendelési id6ben az iskolaorvos, tivollétében biarmely erre felkésziilt tanar
(pl. Voroskeresztes aktivista), iskolatitkar, pedagégiai asszisztens végezheti.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén az épiilet gyors, szakszerti kiliritését, a sziksé-
ges intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e ariasztast a tagintézményvezetd rendeli el, ezzel egyidében értesiti az intézmény-
vezetot;

e atanulék, dolgozok riasztisinak médja - felelése:

¢ mechanikus csengd - tigyeletes nevelé

® az ajtok nyitdsardl az tigyeletes neveld gondoskodik,

e rendfenntartds, a levonulds irdnyitasa a tagintézményvezetd és a nevel6tanarok
feladata.

» A kozmiivek esetleges elzirasardl, kinyitasarol az iigyeletes karbantarté gondos-
kodik.
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Bombariado, tiiz illetve elemi csapas esetén az intézmény tiizriadé tervében foglaltaknak
megfelelGen, az intézkedésre jogosult azonnal értesiti a renddrséget, sziikség esetén a
tlizoltésagot, ill. a mentdket, és haladéktalanul gondoskodik az épiilet kiiiritésérdl, a ta-
nuldk testi épségének biztositasardl, vagyonvédelemrdl. A tanuldkat és a dolgozokat az
épililettdl biztonsagos tavolsagban kell elhelyezni. A rend6rség szamara lehetdséget biz-
tosit a sziikséges intézkedések megtételére és gondoskodik az esetleges utasitasok vég-
rehajtasardl. Biztositja a rendet és a fegyelmet. A tanul6k és a dolgozok csak a rendérség
engedélyével 1éphetnek ijbdl az épiiletbe.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén telefonon, irisban azonnal értesiteni kell a fenntartét.

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és kérilményeit
rogziteni kell.

4.17. A nemdohanyzdék védelmére tett intézkedések:

1. A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasinak
egyes szabalyairdl sz0l6 1999. évi XLII torvény médositasa értelmében:
»2. § (1) A dohanyzas szamara kijeldlt helyek kivételével - a (3) bekezdésben
foglalt eltéréssel - nem szabad dohanyozni
a) kézforgalmu intézménynek a nyilvanossag szimara nyitva allé he-
lyiségeiben.”

2. A munkahelyi nemdohdnyzas feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:

2.1. Az utasitas hatdlya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalma-
zottra, fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybeve-
voOkre, a szil6kre.

2.2. Dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil.

2.3. Tilos a dohanyzas a munkahelyként szolgalo iroddkban, a foglalkoztaté tan-
termekben, a folyosdn, az étkezésre szolgalé konyhaban, a mellékhelyiségek-
ben, valamint az udvaron.

2.4. A dohanyzasra vonatkoz6 szabdlyok betartasanak ellen6rzése az iskola min-
den vezetdjének és a neveldinek a feladata.

2.5. Aki a dohdnyzdsra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt a 2.4. pontban megje-
161t vezetd illetve felel6s dolgozo elsé izben felhivja a tiltott magatartds abba-
hagyasaira, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

A nemdohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat a Népegészség-
ligyi Szakigazgatasi Szervek ellendrzik.

2.6. A 2.4. pontban megjelélt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés el-
mulasztisa esetén szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvé-
delmi birsag fizetésére kotelezhetdk.

2.7. A dohdnyzas szabalyait megszeg6, nem intézményi dolgozd - sziikség esetén
- koteles a személyazonossagat hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utle-
vél, stb.) igazolni a 2.4. pontban megjelolt személynek.
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4.18. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A pedagdgiai program egy-egy példinya megtalilhat6 az iskolai konyvtarainkban, kollégi-
umi falitjsagon illetve az iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjidban (www.bocs-
kai.net).

e Az intézményvezet6 tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanulék részére a pedagdgiai
programrol az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

e Ahazirend egy-egy példinya megtalilhaté az iskolai konyvtarainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).

e Az SZMSZ egy-egy példanya megtaldlhat6 az iskolai konyvtarainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjiban (www.bocskai.net).

4.19. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a diadkonkormanyzat, az intéz-
ményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt médositist az intézményvezetGhoz kell beterjesz-
teni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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5.Legitimacio

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a neveldtestiilet ltali elfogadasaval, az igazgat joviha-
gyasaval 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabaly-
zat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013. év marcius h6 27. napjan készitett
(el6zd) SZMSZ.

A Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai didkénkormanyzat megismerte.

Kelt: Hajdinanas, 2018. januar 31. Z\ ,k_\ }

a didkénkormanyzat képviseldje

A Bocskai Istvan Altalinos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat a sziilGi kézosség megismerte.

Kelt: Hajdlinanas, 2018. januar 31.

a sziil6i kozosség képviseldje

A nevel6testiilet a Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium egysé-
ges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat a 2018. januar 30-an tartott értekez-
letén megtirgyalta és elfogadta.

Kelt: Hajd(inanas, 2018. januar 31.
a neveldtestiilet nevében a nevelGtestilet nevében

pedagogus

Kelt: Hajdindnas, 2018. januar 31.

To6th Imre igazgato
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6. Mellékletek
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6.1. Vezetdk feladatmegosztasa

Igazgato: Téth Imre

Altalanos igazgatohelyettes: Szaboné Varga Eva
Igazgatéhelyettes 1.: Szab6 Sandor
Igazgatohelyettes IL.: Székely Barnabas

A vezetd beosztasi dolgozdink - az intézményi kettSs vezetdi szerepnek megfeleléen - szakmai
és telephely (egység) vezetdi feladatot latnak el.

A feladatmegosztast az SZMSZ, a teljes iskolai szervezeti strukturat a Teljesitményértékelési Ké-
zikonyv (TER) tartalmazza.

Telephelyvezetéi (intézményegység-vezetéi) feladatok:

Téth Imre: Ovoda utcai telephely
Szab6né Varga Eva: Iskola utcai telephely
Szabd Sandor: Magyar utcai telephely
Székely Barnabis: Polgari tti telephely

Szakmai vezetdi feladatok:

@® Toth Imre:

&)
(&)

o}

c ¢ 0 o ¢ O C O ¢

Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatok.

Szerzodések, kotelezettségvallalasok feliigyelete

a tankeriileti kdzponttdl atruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasa
alapdokumentumok készitése: pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend.
Beiskolazasi tovabbképzési program készitése

Leltar

Tantargyfelosztis

Statisztika, adatszolgdltatas

Bels6 ellendrzési iitemterv készitése és ellendrzése.
Diakigazolvany igénylése

Orszagos mérések, érarend, mindségiranyitas.

Orarendkészits team feliigyelete

@® Szab6né Varga Eva:

o)
o]
O
O
O

Karbantartas, feltjitas

Elsds6k beiratkozisa

Kiils6 partnerekkel val6 kapcsolattartas

Reprezentacio, kommunikacio.

Kozlekedési programok, hittan, iskolai vagy kiils6 partner altal szervezett kultu-
ralis programok, konyvtarosi feladatok, szabadidds versenyek, nemzeti és egy-
hazi tinnepségek.

Palyazatiré PMCS feliigyelete.

@® Szabd Sandor:
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0 Viltozasjelentés, munkaalkalmassagi vizsgalat, tGléraelszimolds, dtsorolas,
munkabér, jogszabalykévetés.
O Versenyszervezd munkacsoport feliigyelete

® Székely Barnabis:
© Tanulébiztositas, egészségiigy, iskolavédénd, iskolaorvos (egészséges életmddra
nevelés), iskolapszicholégus, gyermek- és ifjisigvédelem, étkeztetés, tankonyv-
rendelés, DOK és DOK altal inditott projektek.
o Utravalé palyazat
0 Nyomtatvanyrendelés.
0 Tovibbtanulas-palyavalasztas.

Magasabb beosztasi vezetdink a beosztas szerint feliigyelik a munkakézosségek munka-
jat:
@® Toéth Imre: Matematika-informatika, természettudomanyos, testnevelés, human, mérés-
értékelés munkakozosség és a tehetséggondoz6 munkakézosség,
@ Szabéné Varga Eva: Alsos 1-2. nevelési munkakozosség, Alsos 3-4. nevelési munkakozos-
ség., napkozis munkakozosség, gyogypedagogiai munkakozosség.
@ Szabo Sandor: Nyelvi és mérés-értékelésmunkakozosség,
@ Székely Barnabds: Nevelési munkakozosség.
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6.2. Allandé munkacsoportok

Munkacsoport neve Szakmai vezetd

a) Unnepségszervezé munkacsoport (iskolai, varosi iinnepségek). | Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Szabd Albert

b) Kulturilis rendezvényszervezé munkacsoport Székely Barnabas

Témavezetd: Pusztai Eszter

c) Eletméd CS (kozlekedési versenyek, mobilitasi hét, egészséges Székely Barnabas
életmad)

Témavezetd: Seres Timea

d) Tovabbtanulas, palyavalasztas CS Székely Barnabas

Témavezeté: Madainé N6tin Ménika

e) Versenyszervezé CS Szabé Sandor

Témavezetd: Labanczné Fekete Marianna

f) Palyazatiré, koordinalé CS Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Bodnarné Varga Marta

g) Diaksport CS (sportversenyek szervezése) Szabéné Varga Eva

Témavezetd: Tanner Marta

h) Karitativ CS (6nkéntes segitd tevékenységek szervezése) Toth Imre

Témavezetd: Csillikné Szollath Jalia
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6.4.

A kiadmanyozas szabilyai

Az intézményben barmilyen teriileten a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és irattaro-
zasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-
mény vezetdje frhat ala (akadalyoztatisa esetén az dltalanos igazgatohelyettes).
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

a. azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszim, e-mail cim)

b. aziratiktatdszama

c. azligyintézd neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezéket kell feltiintetni:

a. azirattargya

b. az esetleges hivatkozasi szim

¢. amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a ki-
advanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztisat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
»S-k."” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A ki-
advany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzs a zaradékot alairdsival és hé-
lyegzével hitelesiti.
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6.5.

A képviselet szabalyai

1.

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meg-
hatdrozott esetekben dtruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezet a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény korbélyegzijével
ellitott irdsos nyilatkozatiban - az dltala kijelélt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogvi-
szony létesitésével, modositisdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meg-
tételét.

A képviseleti jog dtruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyiban - amennyiben az iigy elinté-
zése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményve-
zet0 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (tanuléi jogviszonnyal, az in-
tézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, médositasaval és
felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben);

b. azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan (a telepiilési
onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran, dllami szervek, hat6sagok és bir6sag
eldtt, az intézményfenntarto és az intézmény miikidtetdje elbtt)

c. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

d. anevelési-oktatasi intézményben miikod§ egyeztetd forumokkal, igy a nevels-
testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkor-
manyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi
tanaccsal

e. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkor-

manyzatokkal, az intézmény fenntartisiban és miikodtetésében érdekelt gazda-
sagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsd és kiils6 partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus mé-
dia részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyi-
latkozatbdl nyilvanossagra;

k. azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, an-
nak szabalyairdl fenntarto6i, miikddtetdi déntés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

=@ o

— s
g 3

[1] Iskolankban a 2011-es iskoladsszevonas és intézményegységek megszervezése kovetkezté-
ben kialakult széhasznalat miatt a telephely” és ,intézményegység” fogalmakat azonos foga-
lomként kezeljiik.
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6.6. Iskolank szervezeti struktiraja

A matrix rendszerii szervezeti dbrank a kovetkezdképpen néz ki.

Téth Imre - igazgaté

Szabéfxé Varga Téth Imre Szabé Sindor | Székely Barna- Bistey Attila Kovécsné Hel- szakmai

Eva bas meczi Gizella vezetdi
Iskola utca Ovoda utca Magyar utca Polgari utca AMI Kollégium szint
pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedag6gus pedagbgus projekt-
pedagdgus pedagégus pedagdgus pedagégus pedagégus pedagégus vezetdi
pedagégus pedagbgus szint
pedagogus pedagégus pedagbgus pedagdgus pedagbgus pedagigus .

ol - 7 z . projekitag
pedagigus pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagdgus S3inE
pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus pedagdgus pedagogus ’
pedagégus pedagdgus dagogus dagogus rdagogus 0
I g’gu I gl’)bllk pedagogus pedagogus pe -ib(”g“* pedagogus team-tag szint
pedagogus pedagdgus pedagdgus pedagigus
pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagbgus alternativ
pedagoégus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagogus munkaforma-
pedagogus pedagogus pedagdgus ban
pedagégus pedagogus jelenleg
pedagégus pedagdgus nem aktiv

JELLEMZO1I:

e 4 szervezeti szintet kiilonboztetiink meg:
o 1. szervezeti szint (vezet6i szint): Igazgat6
o 2.szervezeti szint (vezetdi szint): Igazgatohelyettesek, intézményegység-
vezetok, szakmai vezetok
o 3.szervezeti szint (vezet®i szint): Munkakozosség vezetdk, Projektvezetdk
o 4. szervezeti szint: Munkak6zosségi tagok (Tanitok, Tanarok, Nevel6k)
Projekttagok, Teamtagok

e vannak statikus és vannak dinamikus elemei:

o dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedag6gusok elhelyezkedés a
fiiggbleges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformdkban meny-
nyi és milyen pozicid(ka)t toltenek

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendezddés valamint az 1.
és 2. szervezeti szint nem valtozik, illetve a MKV-k stabilan kézépvezet6i
szerepet téltenek be

e két munkamegosztdsi elv egyidejii, szimultin alkalmazasa

e a 3.és 4. szervezeti szinten 1évé munkatarsakat két vagy tobb fels6 vezet6 és ko-
zépvezetd is utasithatja;

e az utasitas teriilete teljesen elkiiloniil egymastol a két tengely mentén

e az EV-k bizonyos kérdésekben kozosen dontenek
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