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1.Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatal-
mazas alapjan a Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki M{ivészeti Iskola és Kollégium belsé
és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (to-
vabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

2.Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Bocs-
Kkai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti felépitését, az
intézményi miikdodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolattartas rendjét és mindazon rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

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

3.Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

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

a kozoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakroél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intéz-
ményekben targyd 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények
az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény
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a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szol6 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIL. 30.) kormanyrendelet

a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) kormanyren-
delet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 46,/2001. (XII. 22.)
OM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véle-
ményezésérél szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanul6k iskolai oktatasanak iranyelve kiadasa-
rél

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvella-
tas rendjérdl

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

4.A SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabalyzatok, intézmény-
vezetd utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvé-
nyl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

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




5.Intézményi alapadatok

Tipusa: k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény.

Ellatott feladatok: altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés-oktatas (also, felsé tagozaton),
alapfoku miivészetoktatas képzd- és iparmiivészeti agon, alapfokd miivészetoktatds tancmiivé-
szeti és zenemivészeti agakon, kollégiumi feladat (externatusi és kollégiumi ellatas).

5.1. Fenntarto adatai

Név: Hajduboszorményi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 4220 Hajduibosz6rmény, Mester utca 9.

5.2. Intézményi azonositok

Név: Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium
Révid név: Bocskai Altalanos Iskola
Feladatellatasi helyek:

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

Hajddnanas, Polgari u. 71.
Hajdinanas, Iskola u. 3.
Hajdinanas, Iskola u. 5.
Hajdinanas, Iskola u. 7.
Hajddinanas, Baross u. 11/A.
Hajddnanas, Magyar u. 104.

Tagintézmények:

Neve: Bocskai Altalanos Iskola Maklary Lajos Alapfokii Mivészeti Tagintézménye
Cime: Hajdiinanas, Iskola u. 3.

Telephelyei:

Hajdunanas, Ovoda utca 2-10.

Hajduinanas, Koztarsasag tér 6.

Hajddinanas, Magyar u. 104.

Hajddinanas, Polgari u. 71.

Gorbehaza, Széchenyi u. 9,

Neve: Bocskai Altalanos Iskola Kérosi Csoma Sandor Kollégiuma
Cime: HajdUinanas, Baross utca 11/A
telephely: Hajdunanas, Baross u. 11/A.

Jogeldd intézmény alapitasi idopontja: 1976
OM azonosité: 031026
KSH azonosité: 15835145-8412-312-09 (Hajdubo6szorményi Tankeriileti K6zpont)
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Allamhaztartasi egyedi azonosité: 361506

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

8412 Egészségligy, oktatas, kultira, egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositas)
igazgatasa

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatasa

Adoészam: 15835145-2-09 (Hajduibészorményi Tankeriileti Kozpont ad6szama)
Bankszamlaszam: 10034002-00331140-00000000 (Hajduiboszérményi Tankeriileti Kézpont
szamlaszama)

5.3. Az intézmény bélyegzodinek lenyomata







5.4.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai

Ellatott feladatok:

5.5.

altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat),

altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat),

alapfokd miivészetoktatas képz6- és iparmiivészeti agon,
alapfokd miivészetoktatas zenemiivészeti agon,

alapfoku miivészetoktatas tAncmiivészeti 4gon,

sajatos nevelési igény( tanulék integralt nevelése, oktatasa,
enyhén értelmi fogyatékos tanulok gydgypedagogiai nevelése oktatasa a szakmai alapdo-
kumentum alapjan,

integracios felkészités,

napkozi, tanuldszoba,

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

Oktatashoz kapcsolodo Kiegészito tevékenységek

o Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa.

o Didkonkormdanyzati tevékenység tAmogatasa.

5.6.

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.Szervezeti felépités

Iskolankban négy szervezeti szintet kiillonb6ztetiink meg?.

1. szervezeti szint (magasabb vezetdi szint): igazgato
2. szervezeti szint (magasabb vezet6i szint): igazgatohelyettesek, szakmai vezetdk, tagin-
tézményvezetdk, tagintézmény-vezet6k helyettes.
3. szervezeti szint (k6zépvezet6i szint): munkakdzosség vezetdk, projektvezetdk
4. szervezeti szint: munkak6zdsségi tagok (tanitok, tanarok, nevel6k) projekttagok,
teamtagok
Téth Imre - igazgato
Fekete Andrea To6th Imre Szab6 Sandor Monusne Rus n Szaba(’ios Kova.csrfe szakmil
Iskola ut Ovoda ut M X Anna Maéria Tamas Helmeczi Gizella vezet6i
skola utea voda utea agyarutea Polgari utca AMI Kollégium szint
pedagogus pedagégus pedagégus pedagégus pedagégus pedagdgus projekt-
pedagégus pedagégus pedagégus pedagégus pedagégus pedagdgus vezet6i

T A szervezeti struktdrank részletes leirasa a Mellékletben a 9.5. Iskolank szervezeti strukturaja fejezet-
ben talalhato.
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pedagégus pedagbgus szint
pedagogus pedagégus pedagoégus pedagogus pedagogus pedagégus .

- - - - - - projekttag
pedagbgus pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus szint
pedagbgus pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus

dagé dagé dagé dago dago dagé
pe ag?gus pe ag?gus pe ag(?gus pedagogus pe ag(fgus pedagégus team-tag szint
pedagbgus pedagégus pedagbgus pedagbgus
pedagdgus pedagbgus pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus i

- p ~ - p alternativ
pedagdgus pedagdgus pedagdgus pedagdgus pedagdgus )

~ ~ ~ munkaformaban
pedagbgus pedagdgus pedagdgus jelenleg
pedagdgus pedagdgus nem aktiv
pedagdgus pedagdgus

Szervezetiinkben vannak statikus és dinamikus csoportok:

o0 dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedagogusok elhelyezkedés a fliggdle-
ges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformakban mennyi és milyen
pozicid(ka)t toltenek be,

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendez6dés valamint az 1. és 2.
szervezeti szint nem valtozik, illetve a Munkak6zosség vezetdk (a tovabbiakban:
MKYV) stabilan kozépvezet6i szerepet toltenek be.

A kétszintli vezet6i szerep és az egységesség elve biztositja a kiillonb6z6 telephelyen? dolgozé pe-

dagégusok kozotti informacioaramlas, feladatkiosztas, munkamegosztas hatékony megszervezé-
sét. Az egységvezetéshez kot6do szerep a napi munka megszervezéséhez nyujt keretet.

6.1. Aszervezeti egységek megnevezése

6.1.1. Vezetok, vezetoség

6.1.1.1. AKkozos igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetdje az igazgato

A kozoktatasi intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigy-
ben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Folyama-
tosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi szabalyozok valtozasait. Az al-
kalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a tanulést, tanitast egységes, ter-
vezett pedagbgiai folyamatként kezeli, az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési és mindség-
iranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizs-
galatanak megszervezéséért. Egyiittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében,

Z Iskoldnkban a 2011-es iskoladsszevonas és intézményegységek megszervezése kovetkeztében kialakult
sz6hasznalat miatt a ,telephely” és ,intézményegység” szavakat azonos fogalomként kezeljiik.
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hogy az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem bizto-
sithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntar-
tot haladéktalanul értesitenie kell.

Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkoda-
sért. Képviseli az intézményt.

Felelds:
a. azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.
b. apedagdgiai program megalkotasaért, médositasaért, megvaldsitasaért,
c. az ésszerl és takarékos gazdalkodas szabalyainak betartasaért.

Els6 fokon dont a tanulék iigyeiben:
o felvétel és beosztas osztalyba, tanul6csoportba, napkdzi otthonba,
e atankotelezettség végrehajtasa,
e tanuldi atadas, atvétel engedélyezése,
e avizsga és a vizsgahalasztas engedélyezése,
o felmentés egyes tantargyak, illetve azok gyakorlati része alo],
o engedély a délutani foglalkozasokon torténd részvétel ald],
e Dbizonyitvany masolat engedélyezése,
e akart okoz6 tanulok felel6sségre vonasa, a kar megtérittetése.

Az igazgaté feladatai

1. Anevel6testiilet vezetése.

2. Aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellen6rzése.

3. Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, hasznalasat, az
SZMSZ érvényesiilését, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

4. A Bels6 Ellenorzési Csoport vezetbjeként otéves tervet készit, az intézmény rovid és hosz-
szutavu 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 megval6sitasi folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtatja.

7. Az elemz6 munka eredményeként a nevelGtestiilet bevondsaval megtorténik a kitiizott cé-
lok megvaldsulasanak értékelése, és ez alapjan hatarozzak meg az éves feladatokat.

8. A célok megvaldsulasat a kovetkezd szinteken ellendrzi: pedagdgus szinten, munkakozos-
ségi szinten, intézményi, ill. intézményegységi szinten Az éves beszamoldban tajékoztatast
nyujt a célok megvaldsuldsarol.

9. Megszervezi a tanitasi 6rak és az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasok peda-
gogiai ellendrzését az intézményi dnellendrzésnek megfelel6 szabalyozasa alapjan (6ra- és
foglalkozaslatogatasokat), ezekrél feljegyzést vezet a Bels6 Ellen6rzési 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.

30.

Feliigyeli, hogy az éralatogatasok tapasztalatait az ellendérzést végz6 igazgato-helyettesek,
munkak6zosség-vezet6k megbeszéljék az érdekelt pedagoégusokkal, sziikség szerint konk-
rét utasitasokat ad a feladat elvégzésére, ellendrzi a felel6sok munkajat, beszamoltat, itmu-
tatast ad a munka tovabbi, eredményes folytatasara.

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szél6 informacidkat, a ko6zponti mé-
rési eredményeket elemzi, és levonja a szilikséges szakmai tanulsagokat.

A vezet6i munkamegosztas keretében az igazgat6 a pedagégusoktodl elvarja a tanmenetek
kiegészitésénél a tanuloi teljesitmények folyamatos mérésen alapuld egyéni teljesitmé-
nyek 0sszehasonlitasarol, valtozasarol, elvarja a tapasztalatok felhasznalasat a tanulok,
tanulécsoportok fejlesztése érdekében.

A munkamegosztas érdekében delegdlja a feladatot a munkakozosség-vezetdk részére.
Hatékony id6- és emberi er6forras felhasznalast valdsit meg (torekszik az egyenletes mun-
katerhelésre, a tulterhelés elkeriilésére, stb.).

Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanuldkat, és aktiv iranyitoi
magatartast tandsit a lemorzsolédas megel6zése érdekében.

Torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fejlédésiik el6segité-
sére és elismerésére, a nevelbtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok erdsité-
sére, a humanista pedagogus - tanul6 - sziil6 viszony alakitasara és megérzésére.
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsi kérével, odafigyel problémaikra, és valaszt ad
kérdéseikre.

Intézkedik az iskolai éves munkatervben nem rogzitett feladatok megoldasi médjarol.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyaval kap-
csolatos kotelezettségét vétkesen megszegd kozalkalmazott felel6sségre vonasarol.
Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézmény-vezet6jével egylittmiikodve a miivészeti neve-
1és iranyitasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszert meg-
szervezése és ellendrzése.

A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal egylittm{ikodve részt vesz az intézmény kolt-
ségvetés keretének elkészitésében.

A rendelkezésre all6 koltségkeretek alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

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

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

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

El6késziti a tantargyfelosztast, kijeloli az osztalyfonokoket, felel6soket.

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

Miikodteti a valtoztatds menedzsment folyamatat, felméri azok kockazatat, és a kollégak
bevonasaval megkeresi a megoldast a felmeriilé kérdésekre.

Végzi a vezetdk, a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segité dolgozok teljesitményérté-
kelését, mindsitését.
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31.

32.

33.
34.

Gondoskodik a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi el6irasok megtartasardl, folyamatos
kapcsolatot tart a miikddtet6 6nkormdanyzattal.

A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel (kdzalkalmazotti tanacs, szakszervezet) és a
didkénkormanyzattal valé egytlittmiikodés, tevékenységiikhoz a sziikséges feltételek bizto-
sitasa.

Nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megemlékezés megszervezése.
A kozponti, tankertileti adatszolgaltatasok hataridére valé elkészitése és benyujtasa.

A Bels6 Ellendrzési Csoport vezet6jeként ismeri az 6nértékelési folyamatokat és azokat hatéko-

nyan iranyitja. Kiemelten odafigyel 6nmaga stratégiai vezetésére és operativ irdnyitasara az
alabbi teriileteken:

Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erGsségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erésségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként érté-
keli.

Az Onreflexi6 soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, szlikség esetén valtoztat.

Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiils6 értékelések, sajat és masok tapasztalatai alap-
jan folyamatosan fejleszti.

A tandri szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az Gij szakmai informaciékat és elsa-
jatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezet6i képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikaciéja, magatartisa a pedagdgus etika
normainak megfelel.)

A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kit{izésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezet6i palyazat tartalmanak feltilvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

Harom feladatellatasi helyen (Magyar u., Iskola u., Polgari u.) az igazgatohelyettesek végzik a napi
vezet6i munkat. A székhelyintézmény napi munkajanak operativ iranyitasa az igazgato feladata.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok az igazgaté-helyette-
seknek vezet6i feladatkorben:

a szabadsag tervezése, nyilvantartasa, kiadasa

munkaltatdéi dokumentumok kezelése,

tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a munkavégzés ellendrzése,

a munkakorhoz kapcsolddo feladatok meghatarozasa, modositasa.

Az intézmény képviselete
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében hosszabb iddtartamra helyetteseire, a

tagintézmény-vezetOkre, szakmai vezetékre vagy az intézmény mas alkalmazottjara, szerveze-
tére atruhazhatja.
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Az igazgatd vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka és a felel6sség megosz-
tasarol munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel k6zdsen elkészitett munkarend szerint
tartdzkodik az intézményben. Egyiittesen felel6sek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, tigyrél egymast kdlcsondsen tajékoz-
tassak.

Az igazgaté kapcsolatrendszere

Az intézményen beliil kKapcsolatot tart:
e azintézményi tanaccsal,
e akozalkalmazotti tanaccsal,
e tagintézménnyel,
o telephelyekkel, (intézményegységekkel,)
e adidkonkormanyzattal,
e adidksportkorrel,
e aszakmai munkakodzosségekkel,
e szakszervezettel,
e szUl6i szervezettel, a sziil6kkel.

Az intézményen kiviil kapcsolatot tart:
e Hajdubo6szérményi Tankeriileti Kozponttal
e Hajddinanas Varos Onkormanyzatanak illetékes vezetdivel, bizottsagaival,
e apolgarmesteri hivatal irodaival,
e egyhazakkal,
e renddrséggel, katasztréfavédelemmel,
e Orszagos Ment6szolgalattal,
e aziskolaorvossal,
e védoéndi haldzattal,
e aszakmai és szakszolgaltatast végzo intézetekkel,
e ahelyi iskolakkal, 6vodakkal,
e azintézményt tAmogatd szervezetekkel,
e civil szervezetekkel,
o kiilfoldi és hazai partnerintézményekkel.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

® A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a KLIK szabalyzata szerint,

® kiadvanyozasi jogkor a KLIK szabalyzata szerint,

® atanulok felvétele, atvétele,

@ anevelbtestiilet vezetése,

@ a neveld-oktaté munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozo6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellendrzése,

® a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezet-
tel valé egyiittmiikodés,

® a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

@ atanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

® atanoran kiviili tevékenység szervezése,

-12 -



® anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,
® az intézmény belfdldi és kiilfoldi kapcsolatainak apolasa.

6.1.1.2. Azintézményvezeto (igazgatd) kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatbhelyettesek:
o altalanos igazgat6helyettes
o igazgatohelyettes I.
o igazgatohelyettes II.
@ tagintézmény-vezetdk, tagintézményvezetd-helyettes,
® az iskolatitkarok.

Az igazgatdohelyettesek megbizasat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, az igazgatoé ja-
vaslatara a tankeriilet vezet6je adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas 5 évre szdlhat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelssége kiterjed a
munkakore szerinti feladatokra.

Tovabbi munkatarsak:

munkakozosség-vezetok,

telephelyek intézményegységek iskolatitkarai,
kollégiumi titkar

didkonkormanyzat vezetdi,

kozalkalmazotti tanacs elnoke,

szakszervezeti vezeto,

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok teamje,
rendszergazda,

munka- és tlizvédelmi felel6sok teamje.

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

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel.

6.1.1.3. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezet6inek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellen6rzo, értékelo tevékenység)
magasabb vezet6k és kozépvezetdk (munkakozosség-vezetdkilletve a témavezetdk, projektveze-
t6k) segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A magasabb vezetdk és
a munkakozosség-vezetdk az intézmény vezet8ségének tagjai.

A kozépvezet6i réteghez tartoznak az iskola szervezeti felépitésébdl adéddan id6szakos vagy al-
landé jelleggel feladatot kapd témavezetdk és projektvezetSk. A témavezet6k egy-egy iskolai te-
vékenységcsoporthoz tartozé projektek koordinalasat végzik a szakmai vezet6ével kozosen.
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Az allandé munkacsoportok neve és vezetsi a Melléklet Allandé munkacsoportok cimii fejezeté-
ben talalhatoak.

Az intézmény Kkibdvitett vezetoségének tagjai:

az igazgaté,

az igazgatbhelyettesek,

tagintézmény-vezetdk,

tagintézményvezetd-helyettes

a didkonkormanyzatot segit6 tanarok megbizott képviseldje,

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviselbi: kdzalkalmazotti tanacs el-
noke és a szakszervezeti titkar,
a munkakozosség vezetdk.

Az iskola kibdvitett vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezet6sége rendszeresen (altaldban havonta egyszer) megbe-
szélést tart, melyrdl - sziikség szerint - irdsban emlékeztetd feljegyzést készit.

Az intézmény valamennyi egységét reprezentald, operativ dontés-el6készitd, tanacsado testiilet.
Az iskola kibgvitett vezetGsége felelds:
e intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok folyamatos fejlesztéséért,
e abelsd informaciéaramlas hatékonysagaért,
e apedagdgiai szakmai munka ellen6rzéséért,
e az intézmény pedagodgiai programjanak, min6ségiranyitasi programjanak és munka-
tervének megvalositasaért.

Az igazgatd, az igazgatéhelyettesek, a tagintézmény-vezet6k és a munkakoézosség vezetdk ellen-
Orzési és teljesitményértékelési feladatokat is ellatnak. Az intézményi ellenérzés céljait, felada-
tait, rendjét a belsd ellenérzési szabalyzat, illetve az intézményi 6nértékelési rendszer tartal-
mazza. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

Az iskola vezet&sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i
munkakozosségek valasztmanyaval és a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

Az operativ iskolavezet§ség tagjai

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetok,

tagintézményvezetd-helyettes.

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

6.1.1.4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Valamennyi igazgatéhelyettes és tagintézmény-vezetd feladata, hataskore arra a telephelyre
(egységre) vagy feladatra terjed ki, amelyre megbizasat kapta.

Altalanos igazgat6helyettesi és szakmai vezetdi feladatok:
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A hozzatartoz6 munkakozosség-vezet6k és munkakozosségek pedagdgiai munkajanak 6sz-
szefogasa, ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésének ellen6rzése.

A taniigyi dokumentumok nyilvantartasanak ellenérzése.

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

Részt vesz az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.

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

Javaslatot tesznek a munkakozosség vezet6k személyére.

Jévahagyjak a tanmeneteket.

Segitik az szll6i szervezet munkajat.

Kommunikacié szakmai szervezetekkel, képz6 intézményekkel.

Kiilfoldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

Pedagogiai mérés-értékelés rendszerének miikodtetése.

Altalanos telephelyi, egységvezetéi feladatok:

Szervezési feladatok

a)
b)

<)
d)
e)

f)
g)

h)

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

Szervezi és ellendrzi a tanuloi és tanari ligyeleti rendszert.

A tanéran kiviili tevékenység soran szervezi, irdnyitja a kulturalis eseményeket, versenye-
ket, rendezvényeket, bevonva a munkako6zosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyféno-
kokkel.

Szervezi, irdnyitja ellendrzi teriiletén a nevel§-oktaté munkat és a kibdvitett iskolavezetd-
ségi értekezleten beszamol szervezeti egységének eredményeir6l.

Iranyitja az iskolai linnepségek megszervezését.

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

A hianyz6 pedagoégusok helyettesitésérdl koteles gondoskodni, havonként a helyettesitett
orak és a tulorak szamat 6sszesiteni.

A tanulo6k étkeztetési rendjének kialakitasa, tigyelet biztositasa, ellendrzése.

Személyi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

b) munkateriiletén szdbeli és {rasbeli figyelmeztetés jogaval rendelkezik, ill.

c) javaslatot tesz fegyelmi eljaras meginditasara.

Egyéb feladatok

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

b) Iranyitja, ellendrzi az iskoldban miikodé fegyelmi bizottsag munkajat.

c) Résztvesz ajutalomkonyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocialis juttatasokra.

d) Résztvesz az intézmény biztonsagos miikodtetésének végrehajtasaban.

Altalanos igazgatéhelyettes tovabbi feladata

Az igazgat6 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 miikodést a belsé ellen6rzési tervnek megfelel6en.
2. Iranyitja és ellendrzi az iskola (az egysége) ligyviteli munkajat, ezen beliil:
a) a pedagégusok és ligyviteli dolgozék adminisztraciés tevékenységét,
b) a napldk, leltarok, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,
c) aselejtezést, iratselejtezést,
d) ellendrzi a tdlmunka szamfejtést és valtozasjelentést.

3. Iranyitja a pedagégusok és a vezetdk teljesitményértékelését és az értékelésbe bevont al-
kalmazottak mindsitését.

4. Végzi az iskolai ligyviteli munka ellenérzését, az ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésének iranyitasat. FelelGs az intézményi alapdokumentumok nyilvantartasaért,
nyilvdnossaganak biztositasaért és az informatikai adatbank folyamatos frissitéséért.

5. Iranyitja a palyaorientaciot és tovabbtanulasi jelentkezéseket.

Feliigyelet

e A kozalkalmazotti nyilvantartasok, a pedagogus tovabbképzés tervezése, nyilvantartasnak
megszervezése, humanero6forras gazdalkodas tervezése, szervezeti feltételeinek biztositasa,
koordinalasa.

e Eves beszamolok, statisztikai jelentések elkészitése, szerkesztése, 6sszegzése.

Igazgatohelyettes I. tovabbi feladatai

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

A Magyar utcai altalanos iskolai telephely (intézményegység) vezetdje.

Feladatai:
@ Belso ellen6rzés és a pedagégusok teljesitményértékelése keretében érakat, foglalkoza-
sokat latogathat.
@ Vailtozasjelentés, munka alkalmassagi vizsgalat, atsorolas, személyi ligyekkel kapcsolatos
feladatok irdnyitasa az egész intézményben.
® Azigazgatd utasitasa alapjan részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.
® Elkésziti az érarendet, az ligyeleti beosztast a Magyar utcai feladatellatasi helyen,

Igazgatohelyettes II. tovabbi feladatai

Az igazgat6 és az altaldnos igazgatohelyettes munkatarsa. Az igazgat6 és az dltalanos igazgatéhe-
lyettes tavolléte esetén az igazgatdt teljes jogkorrel helyettesiti.

Az Polgari utcai altalanos iskolai telephely (intézményegység) vezetdje.

Feladatai:
e Ellen6rzi a szakkorok, napkozik, tanulészobak munkajat.
e Belsd ellendrzés és a pedagdgusok teljesitményértékelése keretében 6rakat, foglalkoza-
sokat latogathat.
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Az igazgat6 utasitasa alapjan részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti beosztast valamennyi altalanos iskolai telephelyen.
[ranyitja a tankényvek, nyomtatvanyok megrendelését az intézményben, egyiittmiikodve
a tankonyvfelel6sokkel és a konyvtarosokkal.

Koordinadlja a tartds tankonyvek allomanyba vételét minden egységben.

Feliigyeli a didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormdanyzatot segit6 nevel6kkel
egylttmiikodve.

Irdnyitja a tanuldbiztositassal, egészségliggyel, iskolavéddnbkkel, iskolaorvosi ellatassal
(egészséges életmodra nevelés), gyermek- és ifjisagvédelemmel, étkeztetéssel kapcsola-
tos feladatokat.

Osszefogja a DOK és DOK altal inditott projekteket.

Iranyitja az Utravalé palyazatot.

Feliigyeli a tovabbtanulas-pdalyavalasztassal kapcsolatos iskola tevékenységet.

Munkako6zosség-vezetok
Funkeciéi: Az iskola vezet6ségének kozvetlen segitdi, a kibGvitett iskolavezet6ség tagjai.
Feladatai:

a)

b)

<)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

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

A munkako6zosség vezeto - szervezés alapjat képezé feladatok szerint valamelyik szakmai
vezetd beosztottja. A munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakozosség
kezdeményezésének, javaslatanak figyelembe vételével.

Alapvet6 feladatuk a munkakozosség és a vezet6ség kozotti nevelést — oktatast eldsegitd
kapcsolattartas, a szakmai feladatok koordinalasa.

A nevel6-oktaté munka ellenGrzése, mérése értékelése.

Pedagogusok teljesitményértékelésében val6 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 kialakitasaban.

Féléves és év végi beszamolot készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.

A munkak6zosségi szintli véleményezés alapjan a tankonyvfelel6snek leadja a kivalasztott
tankonyvek és taneszkozok jegyzékét.

Részt vesz a munkakozosségébe tartozé pedagogusok 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.

Alapvet6 feladata:
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az alapfokd miivészetoktatasi intézmények miikodését szabalyozo jogszabalyok érvénye-
sitése és az intézményvezetd altal meghatarozott miikodtetési, szervezési és ellendrzési
feladatok végrehajtasa;

az alapfokd miivészeti tagintézmény szakmai irdnyitasa, a szakmai munka nyomon kove-
tése, 6ralatogatasok, fellépések, hangversenyek, szereplések értékelése;

rendszeres és folyamatos informaciéaramlas biztositasa;

a tagintézmény tanszakvezetdinek és nevelbinek teljesitményértékelése, foglalkozasok
latogatasaval, értékelésével az intézményi onértékelési rendszernek megfelelen.

Fo feladatai:

tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

miivészetiskolai felvételi, beiratkozas megszervezése, lebonyolitdsa;

hangversenyek, kiallitasok, szereplések szervezése;

félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelése;

évnyito, évzard 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
benyujtasa;

javaslattétel a fejlesztési lehetéségekre (fellép6 ruhak, hangszer, taneszk6zok, miikodési
feltételek);

kiils6 intézményekkel val6 kapcsolattartas szervezése (tanszakok bemutatéi);

az intézményvezetd naprakész informalasa a tagintézmény miikodésérol;

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az igazgaté utasitasa, fel-
adatkijel6lése alapjan.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézményvezet4-helyettese

Tevékenységét az igazgatd és a tagintézmény-vezetdk iranyitasaval latja el.
Alapvet6 feladata:

a tagintézményvezet6 iranyitasaval a tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;
miivészetiskolai felvételi, beiratkozas operativ feladatainak megszervezése, lebonyoli-
tasa;

a tagintézmény vezetd irdnyitdi, ellen6rzési, dokumentalasi feladatainak segitése.
téritési, tandijak rendezésével valé feladatok koordindlasa a kozponti szabdalyzat alapjan.

Fo feladatai:

részt vesz a tantargyfelosztas, éves statisztika elkészitése;

részt vesz hangversenyek, kiallitdsok, szereplések szervezésben;

szervezi a félévi meghallgatasok, év végi vizsgak értékelését;

részt vesz az évnyito, évzaro feladatok megszervezésében;

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

koordinalja a leltarozasi tevékenységet, téritési dij, tandijkedvezmény, szolfézs felmentés
iranti kérelmek benyujtasat;
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@ javaslattétel a fejlesztési lehetdségekre (fellépd ruhak, hangszer, taneszko6zok, miikodési
feltételek);

® atagintézményvezetd naprakész informalasa a tagintézmény miikodésérol;

® A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az igazgato, tagintéz-
ményvezet6 utasitasa, feladatkijel6lése alapjan.

A kollégium tagintézményvezetdje

Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval latja el.
Alapvetd feladata:
® a tagintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,
a pedagdégiai munkaért,
a kollégium nevel6testiiletének iranyitasaért,
a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezett valo megfelel$ egyiittmiikodésért,
a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

6.1.2. Gazdasagi feladatok ellatasa

A humaneréforrassal, a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatdja iranyitasaval a tankertileti kézpont latja el.

A fenntartas és miikodtetés folyamatos és eseti feladatai:

Az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy ellatja a folyamatos és eseti feladatokat az
intézmény fenntartasaval kapcsolatos, valamint a m{ikddtetéssel kapcsolatos ligyekben.

A személyi feltételek folyamatos biztositasaban, a foglalkoztatdi, munkaiigyi iratok rendezésében
a KLIK (KK) elnoki szabalyzatokban és utasitasokban, a Hajdub6szorményi Tankertleti Kozpont
utasitasaiban meghatarozott eljarast kell kovetni.

Az intézmény miikodtetéséhez, napi karbantartasahoz, feltjitasahoz, javitdsokhoz sziikséges fi-
nanszirozast a Hajdibészorményi Tankertileti K6zpont biztositja az intézményi koltségvetés ter-
hére.

6.1.3. Pedagogusok kozosségei

6.1.3.1. Nevelétestiilet
A nevelGtestiiletet az altalanos iskolai, a mivészeti nevelésben és a kollégiumban dolgozé peda-
gogusok alkotjak, tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort bet6lt6 alkalmazottja.
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztlyozo értekezlet
o legalabb félévente egy alkalommal nevelési értekezlet
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, ill. ha az iskola igazgatdja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja, vagy jogszabaly altal meg-
hatarozott tigyekben és esetben ki kell kérni a véleményét.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-
ajelen van,

e aneveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza, és dontését hatarozatba foglalja.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos szava-
zassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrdl emlékeztet6t kell vezetni. A nevelStestiileti ér-
tekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-
egy értekezleten (p. intézmény-egység értekezlet, miivészeti iskola tagozati értekezlete).

6.1.3.2. Munkakézosségek

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

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendel-
keznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai nevel6- és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése, egységes kove-
telményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

e apalyakezd6 vagy 6raadd pedagdégusok munkajanak segitése,

e a munkako6zosség vezet6jének megvalasztasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint te-
vékenykednek. A tevékenységiikrdl évente értékel beszamolot készitenek. A szakmai munka-
ko6zosség munkajat munkakozosség vezeto iranyitja. A munkakozosség-vezetd személyére az
igazgato tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai tobbségi szavazassal dontenek a jeldlt elfogada-
sardl. A munkakozosség vezet6k munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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A munkako6z6sségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak a szakmai vezet6kkel,
egységvezetOkkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munk3ajukrdl a nevelési értekezleteken beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelbtestiiletet. A
tantargyi koncentraciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcso-
16d6 munkakozosségekhez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség-vezetdk igazgatohelyet-
tes vagy igazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban, telefonon és/vagy email-
ben torténhet.

6.1.3.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
Az intézményi munkat iskolatitkarok, kollégiumi titkar, pedagdgiai asszisztensek, apolo és rend-
szergazda segitik. Munkdjukat a munkakori leiras, és a kozvetlen vezetdi feletteseik iranyitasa-
val latjak el.

6.1.4. Tanulok kozosségei

6.1.4.1. Iskolai didkonkormanyzat

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkot6 tanul6k osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénokok az osztalyf6noki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o képvisel6k (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe.
Atanulok, a tanuldkozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat
latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezet6sége, ill.
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendel-
kezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét - az intézmény szervezeti és
miikodési strukturajdhoz igazitva - sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja ki. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 nevel6ket a didkonkormanyzat vezet6ségének javas-
lata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgato6 bizza meg.
Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola igaz-
gatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervroél. A didkkozgyiilés osszehivasat a didkonkormanyzat kezdeményezi. A didkkozgy-
1és 6sszehivasaért az igazgato felelds.

6.1.4.2. Akollégiumi diakonkormanyzat

A kollégiumi didkénkormanyzat (KDOK) 3 tagu testiilet, melyet a didksag kozvetleniil valaszt
meg. Tanacskozasat kéthetenként tartja, sziikség esetén tobbszor is. Munkajat patronal6 neveld-
tanar segiti.
A kollégiumi didkonkormanyzat tevékenységének teriiletei:
» A tanuldk véleményének, javaslatainak, igényeinek megfogalmazasa, kifejezésre juttatasa,
» kozhaszni munkak szervezése (felujito, javitd tevékenység, stb.),
» 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, muzeumlatogatas, kirandulas stb.),

» kiils6 kapcsolatok,

» varosi szintli rendezvényekbe val6 bekapcsolddas (hétvégi futdverseny, kollégiumok ko-
zOtti sport- és kulturalis talalkozasok stb.).

6.1.5. Sziiloi szervezetek

Az iskolaban a sziil6knek a kdznevelési oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
ill. kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egyes osztalyban jaro6 tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei alkotjak a feladatellatasi helyek (egységek) sziil6i kozosségét, akik
egy-egy f6 képvisel6t valasztanak az iskolai sziil6i kozosségbe. Az iskolai sziil6i k6zdsség négy
f6bdl 4ll, (a tovabbiakban: Sziil6i valasztmany, SZV) egy elnokot és egy elndkhelyettest valaszt a
négyfds valasztmanybol. A SZV iskolai, iskolan kiviili szervezetbe allandé vagy ideiglenes képvi-
sel6t delegalhat. A SZV képviseletét barmely iskolai sziil§ ellathatja.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i kozosségek legmagasabb szintli dontéshozo szerve a Sziil6i valasztmany. A SZV
jogosult véleményt nyilvanitani azokban az iigyekben, melyekben erre jogszabaly lehet&séget ad.

A Kollégiumi sziil6i szervezet képviseli a kollégista gyermekek sziileit.

6.2. Avezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

6.2.1. Iskolavezetdségi értekezlet

Tagjai:
o intézményvezeto,
. igazgato-helyettesek
. tagintézmény-vezetok,
. tagintézményvezetS-helyettes.
Feladata:
o az aktualis feladatok attekintése, megoldasi tervek készitése.
. feladatok litemezése, delegalasa.

6.2.2. Kibovitett iskolavezetdségi értekezlet

Tagjai: iskolavezet6ség, munkakozosség-vezetdk.

6.2.3. Munkako6zosségek értekezlete

A munkakozosségek munkaterviikben meghatarozott médon legalabb évi 6t alkalommal tarta-
nak értekezletet.
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Lehetdséget biztosit az iskola a tankeriilet, varos intézményeinek munkakozésségei szamara a
szakmai egyiittm(ikodésre, kozos programok szervezésére.

6.2.3.1. Projektértekezletek
A projektek tevékenységét projektvezetdk iranyitjak. A projektek dokumentumait (alapit6 do-
kumentumok, tagsag, projekttermék) az on-line TER szoftveriinkbe toltik fel. A projektzaré érte-

kezleten a tagok értékelik a projekt tevékenységét, a tagok és a vezet6 munkajat. Az értékelések
részei lesznek a pedagégusok teljesitmény-értékelésének.

6.3. A Kkapcsolatok rendszere, formaja és mddja

6.3.1. Kozvetlen partnereink

Tanulok
Nevel6testiilet
Sziilok
intézményi tanacs

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére lehetdséget biztositunk személyes talalkozasra
az iskola igazgatojaval.

Az iskolaban miik6dé didkonkormanyzat els6sorban a didkmozgalmat segit6 pedagégusokkal
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai didkonkormanyzat milikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit, eszkozeit.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja az iratmasolot, a telefont és
a telefaxot.

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagbgus vezetOk és a valasztott képvisel6k ttjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
= aziskolavezet&ség megbeszélései,
= akibdvitett iskolavezet6ség megbeszélései,
= telephelyek (intézményegységek), AMI tagozat informacids értekezletei,
» munkako6zdsségek értekezletei, projektértekezletek,
= alkalmi megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai rendezvényterv hatarozza meg. Az iskolavezet6ség az aktua-
lis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett falitjsagon, email korlevelekben, a rendezvény-
terv internetes valtozatan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
= az értekezletek, megbeszélések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgu-
sokat a megbeszélés dontéseirdl, hatarozatairol,
» aziranyitasuk ala tartozo6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetGség felé.

-23-



A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munka-
kori vezetdjiik ill. valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezet6ségével, a sziil6i va-
lasztmannyal.

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktualis feladatokrol
a) azigazgaté a sziil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén vagy a sziil6i értekezleten,
b) az osztalyfénok az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara alabbi forumok szolgalnak:
= csaladlatogatasok,
= s70l6i értekezletek,
» fogadd o6rak,
* nyilt napok,
= {irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetbe.

A sz1l6i értekezletek és fogad6 6rak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szo6ban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelGtestiiletével, vagy a
szil6i valasztmannyal.

A sziil6k és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabaly-
zatarol és hazirendjérdl az iskola igazgato6jatol, valamint altalanos igazgatéhelyettesétdl az isko-
lai munkatervben meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadé érakon kérhetnek tajékoz-
tatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megte-
kinthet6.

A pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend egy-egy példanya talalhaté meg az iskola és a
kollégium konyvtaraiban illetve olvashaté az iskola honlapjan. (www.bocskai.net, Dokumentu-
maink menitipont)

6.3.2. Kozvetett partnerek

Az iskola kiils6 nevelési, pedagdgiai, egészségiigyi, kulturalis, gazdalkodasi és egyéb kapcsolatai-
nak kialakitdsa az igazgato feladata. Ezt a munkat az elfogadott Pedagogiai Program célkit{izése-
ivel 6sszhangban végzi. A kapcsolatok kialakitasarol az igazgaté vagy az altala megbizott igazga-
tohelyettes targyalhat. A megbeszélések eredményét, ha indokolt megallapodasok vagy szerzo-
dések formajaban {rasban is rogzitjiik.

A dokumentumokat az igazgaté alairasa és az iskola pecsétje hitelesiti, indokolt esetben a ha-
talyba lépéshez a nevelGtestiilet, illetve a fenntarté egyetértését be kell szerezni, sziikség esetén
tAmogatasat irdsban is csatolni kell.

Partnereink:
Feliigyeleti és iranyito szerv:
e Fenntarté: Hajduboszorményi Tankeriileti K6zpont

Partnerek intézmények, szervezetek:
@® Kozépiskola (Kérosi Csoma Sdndor Reformatus Gimnazium)
@ Altalanos iskolak (a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont intézményei, a Hajdinanasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda)
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@ Ovoda (Hajdtinanasi Ovoda)

® Pedagdgiai Szakszolgalat megyei és jarasi intézménye, Megyei Pedagogiai szakmai szol-
galat, Debreceni Tankertilet)
tala, Munkaiigyi Kirendeltsége, ANTSZ-a) Oktatasi Hivatal.

® Egészségligyi, szocidlis intézmények (Orvosi rendeld, iskolaorvosi halozat, védéndi szol-

galat, gyermekorvosok,...)

MDSZ, FODISZ

BSZC Csiha Gy6z6 Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja?

Csaladsegit6 Szolgalatok.

7. A mukodés rendje

7.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6 helyettesitése

Az igazgatoét tavollétében teljes felel6sséggel az dltalanos helyettesitéssel mindenkor megbizott
vezet6tarsa (altalanos igazgatohelyettes) helyettesiti. Az igazgat6 és az altalanos helyettes
egylittes tavolléte esetén a halaszthatatlan ligyekben a feladattal megbizott igazgatdhelyettes
latja el az igazgatoi feladatokat.

Az igazgat6 hosszabb akadalyoztatdsa esetén a kdznevelési intézményre vonatkozé jogszaba-
lyok a helyettesitésre vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

7.2. Az intézmény miikodési rendje

7.2.1. Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény telephelyenként valtozo6 rendben tart nyitva.
e aziskolai telephelyek (intézményegységek): munkanapokon 6.00-t61 19.00 éraig,

7.2.2. A tanul6k munkarendje

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-t6l a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.
Atanévrendjérdl az Emberi Er6forras Minisztériuma Nemzeti Er6forras Minisztérium Oktatasért
Felel6s Allamtitkarsaga évenként rendelkezik. A tanév rendjéhez kapcsol6 eseményeket, rendez-
vényeket az iskolai Rendezvénytervben rogzitjiik, mely nyilvanos, az iskolai honlapunkon is nyo-
mon kovethetd (www.bocskai.net, Dokumentumaink mentipont).
Evente a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarél a nevel6testiilet dont. A tanév rendjét - a
jogszabalyoknak megfelel6en - a nevel6testiilet éves munkatervében hatarozza meg. Ehhez kikéri
a sziil6i munkako6zosségek, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzatok véle-
ményét.
A munkatervben hatarozza meg a tantestiilet:

e atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, a felhasznalas formajat,

e asziinetek id6tartamat,
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e amegemlékezéseket, az linnepeket, az iskolai hagyomanyok megiinneplésének modjat
e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat,
e abelsd tovabbképzések, nyilt napok, idejét, témajat.

A sziil6k szamara szervezett rendezvényeket (sziil6i értekezlet, fogadddra, stb.) csak az altalanos
munkaidén kiviili id6pontban lehet szervezni.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétak, erdei iskola és kiran-
dulasok napjai, a sportnapok, miihelyo6rak, tovabbképzések is.

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

7:45-16 o6raig déleldtti és délutani foglalkozas folyik. A délel6tti 6rak és a délutani képességfej-
leszt6 foglalkozasok kotelez6ek. Indokolt esetben a délutdni napkdzi és tanszobas foglalkozasok
alél az igazgat6 adhat egyéni elbiralas alapjan engedélyt. A tobbi osztalyban az alapfeladat keret-
ében torténd oktatas alapvetden délel6tt torténik. Kivételek ez alol 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, tanuldszobai, szakkori, felzarkoztato, fakultacios, képesség-
fejlesztd, didksportkori foglalkozasokra.

A tanitas helye az telephelyek (intézményegységek) épiilete, udvara, a miivel6dési kézpont 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 el6zetesen a sziil6ket tajékoztatni kell.

A tanitasi 6érakat osztalyokban, illetve a pedagégiai programban meghatarozott tevékenységeket
csoportbontasban lehet tartani.

A hazirend betartasa a tanulék és tanarok illetve az iskolaépiiletet hasznalé, iskolai rendezvé-
nyen megjelend résztvevok szamara kotelezé.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
szllékkel. Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni minden épiiletben!

7.2.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan folyik, pe-
dagbgus vezetésével, a kijeldlt termekben és helyszineken. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetdk. Az iskola valamennyi felekezet szamara biz-
tositja a hittanorak megtartasahoz sziikséges feltételeket (pl. terem szemléltetd eszkoz, fiités, vi-
lagitas, stb.).

A tanitasi id6 kezdete 76ra 45perc. A tanitasi 6rak rendjét a tantargyfelosztas és az 6rarend, fog-
lalkozasi rend tartalmazza. A kotelez6 tanitasi 6rakat 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 igazgatd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet
el.

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

A sziinetek egységesen 15 percesek, a miivészeti iskoldban altaldban 10 percesek (a dupla 6rakat
a szll6 beleegyezésével lehet tartani)
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Az intézmény fél 6raval az elsé tanitasi 6ra el6tt, valamint az 6rakozi sziinetekben pedagégusok
altal vezetett feliigyeletet tart, az igazgatéhelyettesek (intézményegység-vezetdk) altal megalli-
tott és kihirdetett ligyeleti rend alapjan.

A délutani foglalkozasokon a tanul6k pedagégus feliigyeletével vesznek részt (napkozi, tanulé-
szoba, felzarkoéztato, tehetségfejleszt6 foglalkozasok, szakkor, didksportkor, stb.).

Az iskolai tanulék részére az ebédeltetést 11.30 és 14.00 6ra kozott kell lebonyolitani az erre a
célra készitett csoportbeosztas szerint.

A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tart6 idészakban torténik. Eb-
ben az idészakban kell megszervezni az alakuld értekezletet, osztalyozoé- és javitovizsgakat, a tan-
évnyité nevelGtestiileti értekezletet, munkakoézosségi foglalkozasokat.

Tanitdsmentes munkanapokon az iskola sziil6i, tanul6i igény esetén iligyeletet szervez. Az ligyelet
helyszinét az dltaldnos igazgatohelyettes jeloli ki, és az érintett telephely vezet6je szervezi meg.
A tanitasi o6rak latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgat6ja, helyettesei és a munka-
kozosség-vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A
szlir6vizsgalatokat és védboltasokat az iskolaorvos altal kezdeményezett id6pontban szervezziik.
Az 6rakozi sziinetek idStartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

7.2.4. A foglalkozasok helyszine

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkal-
mas helyen kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek,
tanulék intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztosi-
tott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell. Abban az eset-
ben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni
kell a kiesett tanitasi 6ra p6tlasarol.

7.2.5. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben alkalmazott kdzalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és dijazasa-
nak egyes szabalyait a K6zalkalmazottak jogallasarol szo6l6 torvény és vonatkozo rendeletek ha-
tarozzak meg.

A vezet6k és nevel6k fogaddodrait a tanév elején megallapitott (tantargyfelosztashoz igazitott)
rendben a telephelyek (intézményegységek) falitijsagan, az iskolai honlapjan tessziik k6zzé.
Kozalkalmazottak heti munkaideje 40 6ra.

7.2.6. Pedagogiai munkat segit6é kozalkalmazottak munkarendje

Iskolatitkarok 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 dolgozok altalaban 6.00 - 19.00-ig, illetve a telephelyek (intézményegységek) saja-
tossagaihoz illesztett munkarend szerint dolgoznak.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tavol-
maradasukrol a hidnyzas napjat megel6z6en kell értesiteniiik az igazgato-helyettest vagy a tagin-
tézmény-vezet6kt, vagy helyettesét.
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7.2.7. A pedagoégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény rogziti, munkavégzésiikre a Kjt.
szabalyai az irdnyad6ak a MT rendelkezéseivel 6sszhangban. A pontos feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotott és nem kotott munkaid6bdl all. A kotétt munkaid6ben
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a neveléssel, oktatassal kapcsolatos tevé-
kenységeket (tanitasi 6rak, szakkorok, tehetséggondozas, stb.). A neveléssel-oktatassal lekotott
id6keret foglalkozasait a tantargyfelosztas tartalmazza.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott idejét a munkavallalé a munkaidé-nyil-
vantartasi lapon koételes vezetni. A munkaidé-nyilvantartasi lapon a jogszabalyok altal eléirt fel-
adatok adminisztralasa kotelezé. A nyilvantarté lapot kéthavonta ellen6rzik az igazgat6 helyette-
sek. A nyilvantarté lap a Melléklet Hiba! A hivatkozdsi forrds nem taldlhato.. Hiba! A hivatko-
zdsi forrds nem taldlhato. cimii fejezetében talalhato.

A pedagoégus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyozasat, annak okat a tudomasara jutasakor, illetve haladéktalanul kote-
les a telephely, intézményegység-vezetdjének vagy az altalanos igazgatéhelyettesnek jelenteni.
Indokolt esetben a pedagdgus el6zetesen engedélyt kérhet az intézményegység-vezet6jétol a tan-
ora elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tanéra megtartasara, a tanorak elcserélésére.

El6zetes engedély nélkiili munkarend valtoztatas fegyelmi felel6sségre vonast eredményezhet.
A pedag6gus a tanitasi 6ran, az iskolan beliil vagy azon kiviil szervezett egyéb foglalkozason kiza-
rélag a tanitassal, gyermekfeliigyelettel kapcsolatos tevékenységet végezhet!

A kollégium az igénybevevok (sziil6k) kérése, valamint a tanulok iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves
munkatervét is. A felvételt nyert kollégistakbdl szervezett csoportok atlaglétszama: 25 f6.
A csoportok kialakitasarol a diakonkormanyzat és a neveldtestiilet véleményének meg-
hallgatasaval az tagintézményvezetd javaslatara az igazgat6 dont.

7.2.8. A kollégium munkarendje

7.2.8.1. A vezet6 munkarendje

A kollégium vezet6je a tanévre megallapitott, a feladatokhoz igazitottan médosithaté
munkarenddel 6sszhangban 1év6 heti beosztas szerint tartézkodik a kollégiumban. A
munkaidé beosztds napi bontdsban tartalmazza a tagintézmény-vezetdé kollégiumban
val6 benntartozkodasanak rendjét. A beosztas kifiiggesztésre kertl a kollégiumi titkarnal
és a tanari szobaban.”

7.2.8.2. A neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a tagintézményvezeté dllapitja meg a tagintézmény zavartalan miikodése ér-
dekében.

Munkakori leirasaikat a tagintézményvezeto6 késziti el, az intézményvezet6 hagyja jova.
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A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Adminisztracié (kollégiumi titkar): hétf6tdl csiitortokig: 730 - 1690
pénteken: 730 - 1330
Technikai dolgozok: hétf6tdl péntekig: 620-1400

A technikai dolgozdk sziikség szerint mas munkarendbe is beoszthatoak a feladatellatas
biztositasa érdekében.

Az apol6 munkaid6ébeosztasa:
hétfs: 12:00 - 18:00
kedd: 12:00 - 18:00
szerda: 10:00 - 16:00
cstitortok: 12:00 - 18:00
péntek: 10:00 - 16:00

7.2.8.3. Pedagdégusok munkarendje

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

Az éjszakas pedagdgus munkarendje: vasarnaptol cstitortokig 2200 — 0699 6ra

Tulmunkat csak elrendelt esetben szamolhat el a kollégium vezetdje.

A hdnap utolsé tanitasi napjat kovetden a munkaiddkeret kimutatast a kollégium vezetdje
osszegyljti. A nevelGk ténylegesen megtartott és elismert orajat veszi figyelembe az 6sz-
szesitésnél. A megtartott 6rak szamat 6sszehasonlitja a tantargyfelosztasban meghataro-
zott 6rak szamaval.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagbgus heti teljes munkaideje a kotelez6
orakbdl, valamint a neveld illetve a nevel§-oktatd6 munkaval vagy a gyermekekkel, tanu-
l6kkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziik-
séges id6bdal all.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitadsanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 8 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyette-
sitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
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Egyéb esetben a pedagdgus a kollégium vezet6jétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
el6bb a foglalkozas a tanmenettdl eltér6 tartalmi megtartasara. A foglalkozasok elcseré-
1ését is a tagintézményvezetd engedélyezi.

A pedagdgusok szamara - a kdtelezd 6raszamon feliili - a nevel4-oktaté munkaval 6ssze-
fligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintéz-
ményvezetd adja.

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

7.2.8.4. Azintézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa
a tanuldk szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ligyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének el6terjesztésére - a nevelGtestiilet 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
meghatarozottak szerint az intézmény Hazirendjében és Eves foglalkozasi tervében ke-
riilt meghatarozasra. Ezek a dokumentumok tartalmazzak a kotelezd, a kotelez6en va-
lasztott, és a szabadon valasztott foglalkozasok rendjét, valamint azt, hogy a tanul6k mi-
lyen idépontban és modon jelentkezhetnek ezekre.

7.2.9. A pedagogusok és az allando6 megbizassal rendelkezo neve-
16k allando feladatai

7.2.9.1. A pedagdgus kotelességei:

® Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott ta-
nulok nevelésében - oktatasaban kozvetleniil részt vesznek. E kapcsolattartasban legf6bb
0sszekoto a tanulo osztalyfénoke, sziikség esetén azonban keresni kell a kozvetlen kon-
taktust illetve biztositani kell annak feltételeit.

® Nyitotta sziil6, a tanul6, az intézményvezet6, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.

@ [EI6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

® A szakmai munkako6zdsség munkajaban kezdeményezden és aktivan részt vallal. Egytitt-
miikodik pedagogustarsaival kiilonb6zé pedagdgiai és tanuldsszervezési eljarasok (pl.
projektoktatds, témanap, linnepség, kirandulas) megvalositdsaban.

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

® Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagdgia tudomanyara vonatkozo leg-
Ujabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.
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Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszk6zokrol, az oktatastdmogato di-
gitalis technoldgia legijabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhatésagu-
kat.

Aktiv résztvevdje az online megvaldsul6 szakmai egylittmiikodéseknek.

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

A demokratikus légkor kialakitasa és fejlesztése soran tigyel a kotelességek és jogok 0ssz-
hangjara.

Az egyiittm{ikodést tAmogatd, motivald mdédszereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas
keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

Hasznadlja a szocialis tanuldsban rejl lehetéségeket.

A tanulék kozotti kommunikaciét, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a tanuldk vitakultd-
rajat.

Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) is hivatastudatra nevel, ligyel a he-
lyes szép magyar beszédre, irdsra, valamint a kulturalt viselkedés szabalyainak betarta-
sara.

Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Ertékkozvetits tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultirak elfogadasa jellemzi.

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

Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

A célok tudatositasabdl indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
eléirasokat, az intézmény pedagdgiai programjat.

Munkajaban figyelembe veszi a tanuldk és a tanul6kozosségek eltéré kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébdl adodd sajatossagait.

Az altalanos pedagdgiai célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodé fejlesztési cé-
lokat egységben kezeli.

Pedagdgiai munkajaban nyomon koévethet6 a PDCA-ciklus.

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

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

A tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
el6segit6 modon reagal rajuk.

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulék egyéni igényeinek
megfelel stratégiak alkalmazasara.

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

Az alkalmazott pedagogiai moédszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak.

Kihasznalja a tananyagban rejl6 lehet6ségeket a tanulasi stratégiak elsajatitasara, gyakor-
laséara.

Kihasznadlja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehet6ségeket (a szaktargyi
koncentraciot).
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@ Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé ismeretszerzés, kutatas igényét. Oszténzi
a tanuldkat az IKT-eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamataban.

Megfelel6 itmutatokat és az onallé tanulashoz sziikséges tanulasi eszkozoket biztosit a
tanuldok szamara, példaul webes feliileteket miikddtet, amelyeken megtalalhaték az egyes
feladatokhoz tartozé utmutaték és a letolthetd anyagok.

Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitetik.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Rendelkezik a szaktargy tanitdsdhoz sziikséges tantervi és szakmddszertani tudassal.
Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogaddsanak, feldolgozasanak, tovabb-
adasanak kritikus, etikus médjat.

Az egylittmiikodés, kommunikacié elésegitésére online kozosségeket hoz létre, ahol ér-

tékteremto, tevékeny, kovetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszk6zok funkcio-

nalis hasznalatanak terén.

® Munkajaval tdmogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatait.
Ovja a tanul6k egészségét, testi épségét.

® A tanuld(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemléli.

@ Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmdd meg-
valositasat.

® Arabizott értékekért, berendezési targyakért anyagilag is felel6s.

® Aszamara kijelolt teriileten (pl. tanterem) szilikség esetén direkt irdnyitassal biztositja az
esztétikus kornyezet kialakitasat és megérzését. Ugyel az iskola egészének rendjére, tisz-
tasagara. (Kiilonos tekintettel az érvényben 1évé tligyeletesi beosztasra.)

® Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint nevel6- ok-
taté munkajaval 6sszefiiggésben van.

® A kotelezd foglalkozasokrol a tanul6t nem tilthatja el, nem biintetheti igazolatlan 6raval.
Széls6séges esetben fegyelmezd munkajahoz hivja segitségiil a tanulé osztalyfénokét, az
igazgatohelyettest, vagy az igazgatot.

® A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tadvolmaradasa esetén, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig koteles jelenteni az intéz-
mény vezetbjének vagy helyettesének illetve tagintézmény-vezetéknek, tagintézmény-
vezetOk helyettesnek. Elére ismert tdvolmaradasa esetén az elvégzendd feladatokrol ta-
jékoztatja a helyettesitését szervezd vezetdt. A hidnyzé pedagogus koteles hidnyzasanak
kezdetekor a tananyagot az intézményvezet6-helyetteshez, intézményegység-vezet6hoz,
tagintézmény-vezet6khoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar a
tanmenet, ill. tantargyi program szerint tanithasson.

® A szervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, 6ran kiviili teendbket, ligyviteli munkat
az igazgatd vagy helyettese, illetve tagintézmény vezet6, tagintézmény-vezetdk helyettes
utasitasai szerint latja el, és azt a megadott hatarid6re koteles teljesiteni.

® Munkaja egészérdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszdlitas esetén tajé-
koztatja vezetdit, illetve a kozosséget.

@® Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal el6bb a tan-

ora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélést az igazgatdohelyet-

tes, tagintézmény-vezetdk engedélyezi.

7.2.9.2. A pedagdgus jogai
® Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatas
résztertleteinek vagy egészének eredményességét célozza.
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Megpalyazhatja a vezetdség altal kitlizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet
célfeladatok kitlizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus alaptevékenység-
hez)

7.2.9.3. Az osztalyfénok, csoportvezetd

Az osztalyfénokot, csoportvezetdt az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 peda-
gbégusok koziil aziskola igazgatdja jeldli ki, amely megbizatas lehet6leg az osztaly tanul-
manyainak befejezéséig tart.

Osztalyfénoki, csoportvezetdi feladattal szlikség esetén az a pedagdgus is megbizhatd, aki
az osztalynak csak egyik csoportjaban tanit illetve foglalkozast vezet.

Egy pedagogus csak egy osztalyfénokséggel bizhatd meg.

Az osztaly tanuléira vonatkozd intézkedések csak az osztalyfénokkel vald egyeztetés utan
hozhaték. Kivételt képeznek az azonnal vezet6i hataskorben meghozott dontések a ko-
z0sség és a tanul6 épsége, baleset megel6zés és demoralizalé6 magatartas esetén.

7.2.9.4. Az osztalyfénok, csoportvezeto feladatai

Koordinalja az osztallyal, csoporttal oktatasi-nevelési kapcsolatban all6 pedagégusok és
oktatok munkajat, sziikség esetén tanacskozasra hivja ket dssze.

Munka3jat olyan tervek és célkit(izések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az al-
talanos és a vezetdi utasitasokkal, valamint a munkakoézdsségek dontéseivel.

Az osztaly-, csoportkozosség kialakitasaban, fejlesztésében egyiittmiikodik a didk-bizott-
saggal. Javaslataival sziikség esetén személyes iranyitasaval nyujt kozvetlen segitséget.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanul6 sziileivel, gondozdival és mind-
azokkal, akik a tanuldk kozvetlen nevelésében, oktatasaban kozremiikodnek.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti alkalommal sziil6i értekezletet tart,
amelyre meghivja az osztalyban tanité nevel&ket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eredményét, hianyzasat (igazolt
és igazolatlant tantargyanként, egyéb foglalkozasonként is) fegyelmi helyzetét, szorgal-
mat, neveltségi szintjét, egészségi allapotat. Sziikség esetén ellen6rz6, vagy levél utjan ér-
tesiti a torvényben meghatarozott személyeket, szerveket.

Segiti az ifjasagvédelmi felel6st, a didkonkormanyzat munkajat koordinalé tanart.
Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanulék teherbirasat
meg ne haladja.

Folyamatosan ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat: osztalynapld, az
anyakonyvek, bizonyitvanyok kozpontilag el6irt vagy a nevel6testiilet altal elfogadott sta-
tisztikak, kimutatasok irasbeli jelentések.

7.2.9.5. Az osztalyfénok, csoportvezetd jogai

Osztalyanak tanul6it az érvényben 1évé normak alapjan jutalmazhatja, biintetheti, illetve
ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.

Indokolt esetben a sziil6 el6zetes kérelme alapjan egyes tanuléknak tanévenként legfel-
jebb 3 tanitasi naprol tavolmaradast engedélyezhet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével kapcsolat-
ban van.

7.2.9.6. A Kkonyvtaros tanar
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a) Munkdajanak meghatarozdja az, hogy a konyvtar el6segiti a tanulék 6nképzését és a neve-
16k tovabbképzését.
b) Ennek megfelel6en a munkakozosség-vezetékkel egyeztetve gytijti:
o atantervek altal el6irt kotelezé és ajanlott olvasmanyokat.
o aszaktanarok altal ajanlott konyveket.
o azokat a szakmai-pedagogiai konyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés-oktatas,
felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhat6ak.
o aszabadidé tartalmas kitoltését szolgalo szépirodalmi kiadvanyokat.
c) A konyvtar nyitvatartasi és miikodési rendjét - az igazgatd jovahagyasaval - tanévenként
hatarozza meg, illetve modositja ugy, hogy a konyvtar ,nyitottsagat’nem sértheti

Biztositja:

¢ ahelyben olvasast.

e aspecialis tanitasi orak tartasat.

e atanitasi 6rakon kiviili szervezett foglalkozasokat

e akonyvtari dllomany letétenkénti dtadasat (szaktantermek, szertarak felelds peda-
gbégusainak)

¢ Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez. (kiilonos figyelemmel a tanuldk és a dolgozok tanulé- és munkavi-
szony megsziintetése esetére).

7.2.10. Etikai Kodex

Az dllami és 6nkormanyzati fenntartasu koznevelési intézményekben, igy iskolankban is, a Nem-
zeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kédex alkalmazasa kotelezé (www.nemzetipedkar.hu)

7.3. Avezetok benntartozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartasi id6ében az igazgato6, vagy az egyik igazgatohelyettes az intézmény székhe-
lyén tartézkodik.

A vezet6k egyike a vezet6k benntartézkodasanak rendje szerint hétf6tél csutortokig 7.30-t6l
16.00-ig, pénteken 7.30-t61 14.00-ig tartézkodik az iskolaban.

A telephelyeken az igazgato, illetve az igazgaté-helyettesek végzik a vezetdi feladatokat.

Az Ovoda utcai székhelyen, s az Iskola utcai egységben az altaldnos igazgatohelyettes feladata a
napi szint( feladatok megoldasa, a napi miikddtetés biztositasa, a szakmai vezet6i feladatmegosz-
tas (Melléklet: 9.1. Vezetbk feladatmegosztdsa) szerinti feladatvégzés.

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

7.4. Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény fenntart6ja a Hajduboszérményi Tankertileti Kozpont, aki mely szerzédés kereté-
ben hasznalatba kapta az intézmény ing6 és ingatlan vagyonat. 17.00-t6l az intézmény épiiletei
felett a m{ikodtetd Hajdinanas Varosi Onkormanyzat rendelkezik.

A tanitasi id6 alatt a helyiségek haszndlati rendjét az iskolai SZMSZ szabdlyozza az alabbiak sze-
rint:
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a) Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet
hasznalni. (6.00 - 19.00) A tanul6k részére a tanitas (foglalkozas) el6tti és igény esetén az
utani tigyelet alatt az arra kijelolt tertilet (helyiség) all rendelkezésre.

b) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet haszndlni,
amelyre azt kialakitottak. Eltér6 hasznalathoz az igazgatd-helyettesek intézményegység-
vezetdk az igazgatdval torténd egyeztetés utan kiadott el6zetes engedélye sziikséges.

c) A tornateremben és az iskola egyéb teriiletein minden esetben biztositani kell a feliigye-
letet. Ez az ligyeletes nevel6 és az ligyeletes tanuldk feladata.

d) Azintézmény szertarait, 6lt6zdit, egyes helyiségeit zarva kell tartani. A foglalkoztat6kban,
tornateremben, sportudvaron pedagoégus feliigyelettel tartézkodhatnak a tanulék. A
sportudvar és a tornaterem hasznositasardél az iskola igazgatdja altal alairt szerz6désben
kell rendelkezni. A szerz6désben kell meghatarozni a sportudvar és a tornaterem kiilsé
személyek altal torténd igénybevételének idejét, rendjét és modjat.

e) Atornatermet az iskola tanuldi tanitasi idén kiviil els6sorban didksportkori foglalkozason
hasznaljak.

f) Az iskolai kdnyvtarat a tanulék nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

g) Atulajdon védelmének és mego6rzésének fontos eszkdze a takarékossag. A nevelGtestiilet,
az iskola minden dolgozéja példamutatassal torekedjen a meglévo felszerelés allaganak
gondozasara, karbantartasara, az anyaggal, energiaval, vizzel valé takarékossagra.

h) Ha adolgoz6 és a tanulé az iskolai tulajdonban szandékosan vagy silyos gondatlansagbdl
kart okoz, a karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Nagy gondot kell forditani az intézmény egész teriiletén a munka-, baleset- és tizvédelmi rend-

szabdlyok betartasara. Az el6irdsokat a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint az iskola
dolgozdival és tanuldival ismertetni kell.

7.5. Téritési- és tandijak

A miivészeti képzésilink téritési- és tandijat a kovetkezd dokumentumok hatarozzak meg: jelentik:
® 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 34-35.§.
® Pénzforgalmi el6iranyzat és teljesités, mely tartalmazza a szakmai feladatra sza-
mitott kiadasok egy tanuldra juté hanyadat a minden tanévben.

Az el6z6 évi, milivészeti oktatdsra forditott 6sszegbdl kiszdmolt téritési- és tandij minden tanév
végén keriil megallapitasra.

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

A téritési/tandijak befizetését egy Osszegben vagy két egyenld részletben lehet befizetni.
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7.6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi in-
tézménnyel

Az intézményben foly6 nevel§-oktaté munkat latogatok nem zavarhatjdk meg, az intézmény te-
riilletén engedély nélkiil nem tartézkodhatnak.

A sziil6k gyermekeiket az iskolaépiilet bejarataig kisérhetik, és ugyanott varhatjak is meg a tani-
tasi 6rak végeztével.

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

A tornatermet kiilsés sportol6k az iskola igazgatéjaval torténd egyeztetés utan, a Hajdaboszor-
ményi Tankeriileti Kézponttal kotott bérleti szerzédés birtokaban hasznalhatjak. A bérleti dijat
a Hajduboszérményi Tankeriileti K6zpont hatarozza meg.

7.7. A Kollégium hasznalati rendje

A kollégium nyitva tartasa:

e A kollégium munkanapokon 62 6rat6l 229 6raig van nyitva a munkarendben
meghatarozott id6beosztassal.

e A hét utolso tanitasi napjan a tanuldk szamara 169 éraig biztosit a kollégium
nevel6tanari feliigyeletet. Ezt kovetden a kollégium zarva tart a visszaérkezés
idépontjaig.

¢ Minden munkanapot megel6z6 nap a kollégium 182 gratol biztositja a vissza-
érkezés lehet6ségét a tanuldk szadmara. Ezen a napon a kimend végéig, de leg-
kés6bb a hét elsd tanitasi napjan kell visszaérkezni a tanuldknak. A visszaérke-
zéskor jelentkezni kell az ligyeletes nevel6tanarnal.

¢ Munkasziineti napokon - a kollégium vezetdjének engedélyével tart nyitva.

e Rendezvények el6tt egyeztetni kell a kollégium vezetdjével.

A Kkollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezdk intézményben tartézkodasanak
rendje:
A kollégiummal jogviszonyban nem all6 személyek latogatonak mindsiilnek, igy a
hazirend megfelel§ szabalyai vonatkoznak rajuk. Engedélyezésre jogosult az igaz-
gato, a tagintézményvezetd, az ligyeletes tanar, a csoportvezetd tanar. Tanulot lato-
gatd személyek a portastol kérhetnek tajékoztatast, és az el6térben varjak meg a
keresett személyt. Az ligyeletes tanar engedélyével a tanulok sziilei a hal6szobaba
is bemehetnek
A szallévendégek fogadasat a tagintézmény vezetdje és megbizott dolgozodja koor-
dinalja, a szlikséges intézkedések végrehajtasaban a kollégiumi neveldk kézremi-
kédnek (a tanuldk elpakoldsanak ellendrzése).

7.7.1. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje
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a) A kollégium valamennyi dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége az épiiletek, a
szabad teriiletek allaganak megdvasa, a rend és tisztasag meg6rzése.

b) Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre vald javaslattétel, s az ezekre
iranyulé koz6sségi munkaban val6 részvétel.

c) A foglalkozasok a kollégium épilletében 1évé termekben, valamint a
tornateremben, tovabba a szabadtéri sportpalyan térténnek.

d) A nevelést, oktatast konyvtar és szamitastechnika terem segiti. Ezek
felszereltségéért, kihasznaltsagaért a kollégium vezetdje felel6s, hasznalatuk
rendjét (beleértve a tanuldi hasznalatot is) az ligyeletes nevel6k hatarozzak meg.

e) Atermekben atanuldk csak a pedagogus engedélyével tartozkodhatnak, az irodai
helyiségekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

f) A termek, a sportpalya tanitdsi 6ran kiviili 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
felelds tanartdl kell kérni.

h) A termek és a ko6zos helyiségek rendjéért, szépitéséért a kollégium teljes
kozossége felelsek.

i) Minden - nem 4ltalanos rendeltetésli - berendezés (pl. szamitogépek,
studideszko6zok, kondicionald gépek, stb.) kollégiumi hasznalatara engedélyt kell
kérni.

j) Mindennem(i  bizonytalansag, vagy nem szabalyozott esetben a
tagintézményvezet6hoz kell tanacsért, utasitasért fordulni.

A kollégium szamitastechnikai termét és a konditermet csak a nevel6tanar altal a fiizetbe
beirt tanul6 hasznalhatja. A szamitogépek karbantartasaért a kollégiumvezet6 felelds a
rendszergazdaval egylitt. Ezen helyiségek hasznalatanak szabalyait az oda kifliggesztett
,Haszndalati rend” tartalmazza.

7.7.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A kollégiumba bekoéltozni, csak érvényes orvosi igazolas birtokdban lehet. Az igazolasnak
tartalmaznia kell, hogy a tanul6 k6zdsségben tartézkodhat.

A tanuldk rendszeres orvosi ellatasat a lakohely szerint illetékes haziorvos, az iskolaor-
vos, a kollégium korzetében kijel6lt haziorvos egyiittesen latja el. A kollégium korzetében
kijelolt orvos rendelési idejét az intézményi falitjsagon tiintetjiik fel. A tanuldk a tarsada-
lombiztositasi kartyat a lakéhely szerint illetékes haziorvosnal adjak le.

[skolai id6ben az ott miikddd iskolaorvos végzi a tanuldk egészségiigyi ellatasat. A kollé-
gium korzetében kijelolt haziorvos a kollégistak ambulans ellatasat biztositja rendelési
idében.

A beteg tanuldk gondozasat, felligyeletét, orvoshoz, szakorvoshoz kisérését a kollégiumi
apolénd latja el. Ugyeleti id6ben a csoportvezetd, illetve ligyeletes tanar intézkedése alap-
jan a varosi orvosi tigyelet végzi a sziikséges orvosi ellatast. A beteg tanulénak a Hazi-
rendben rogzitett médon, amennyiben allapota lehet6vé teszi, haza kell utaznia, és jelent-
keznie kell haziorvosanal. Az intézménybe csak gyégyultan, igazolassal elldtva térhet
vissza
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7.7.3. A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

7.7.3.1. A tanulo felvétele

A kozoktatédsi intézmény tanuloi k6zé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentke-
z¢s alapjan torténik. A felvételrdl és az dtvételrol a kollégium vezetdje javaslatira az intéz-
ményvezeto dont. Az Nkt. 50.§-a részletesen szabalyozza a kollégiumi tagsagi viszony létre-
jottét. Mind a kollégiumba, mind az externatusi foglalkozdsokra minden jelentkez6 tanulot fel-
veszlink a létszamhatarok kozott.

7.7.3.2. Afelvétel tanulmanyi feltételei

Az Nkt. 50.§ (2)-e szerint:

A kozépfoku iskola és a kollégium - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott - allapithatja
meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitésének tanulmanyi feltételeit (a
tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kozépfoku iskola és a kollégium a felvételi kove-
telményeket a tanév rendjérdl szolo6 rendelet altal meghatarozott idében a felvételi tajékoztatod-
ban koteles nyilvanossagra hozni

7.7.3.3. A Kkollégiumi felvételi rendje

A kollégiumi tagsag egy évre érvényes! A tagsdgot minden tanévben ujra meg kell igényelni
a kollégiumi jelentkezési lap kitoltésével.

e A jelentkezés ideje, modja: a hetedikes-, kilencedikes tanuldk az iskoléba torténd je-
lentkezéssel egy idOben, az iskola Utjan, vagy személyesen jelentkezhetnek a kollégi-
umba.

o A felvételrdl a kollégiumvezetd javaslatara az intézményvezetd dont a kollégiumi ne-
veldtestiilet véleményének meghallgatasaval.

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

7.7.3.4. A tanuld 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 ¢€s kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsola-
tos részletes szabdlyokat a hazirend tartalmazza.

7.7.3.5. A Kkollégiumi jogviszony megsziintetése
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A kollégiumi jogviszony megsziintetését részletesen a kollégiumi hdzirend tartalmazza. Nkt.
52.§.-5348.

7.7.3.6. AKkollégiumi jutalmazas

Kollégiumi dicséretben részesiilnek azok a tanulok, akik az intézmény nevét tevékenységiik
altal képviselik, elért eredményeikkel azt dregbitik, valamint a kdzosségi munkaban kiemel-
ked6 példat mutatnak a kollégista tarsaik szamara. Ezen kiviil a naponta ellen6rzétt halorend-
ben, tisztasagban rendszeresen kiemelkedd tanulokat dicséret illeti meg.

Dicséretek:
¢ kollégiumi neveldi dicséret,
e nevelOtestiileti dicséret,
¢ kollégiumvezetdi dicséret.

A tanulok jutalmazéséra javaslatot tesznek:
¢ a kollégiumi didkdnkorményzat,
e csoportvezetd tanar,
¢ kollégiumvezeto.

Az odaitélés szempontjait a Pedagdgiai program tartalmazza.

7.7.3.7. Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi eljaras, kartérités

A kollégium nevelGtestiilete altal a hazirend megsértéséért kiszabhatd fegyelmez6 intézkedé-
sek:

Kedvezmények megvonasa;

Neveldtanari figyelmeztetés;

Neveldtestiileti figyelmeztetés;

Kollégiumvezetdi figyelmeztetés.

o op

A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljards és az azt esetlegesen megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkoz6 paragrafusai tartalmazzak.
A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a
szililét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld
vagy a sziil0 vagy képviseldje ismételt szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg. A fe-
gyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy védekezését eldadja.
A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. A kollégium rendjének megsértéséért:

- megrovas

- szigoru megrovas

- kizaras

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

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

A fegyelmi bizottsag feladata a fegyelmi ligy vizsgalata, javaslattétel a dontéshozatalra. Veze-
tdje a kollégium vezetdje. Tagjai: az altaluk megbizott két kollégiumi neveld. A bizottsag a
véleményét szotobbséggel alakitja ki. A fegyelmi eljarast megel6zheti az egyeztetd eljaras,
amelyre akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél kiskoru esetén a sziild, vala-
mint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru esetén a sziilé egyetért.

Kartérités

A tanul6 koteles a szamara atadott eszkdzokkel leszamolni, karokozas esetén a kart megtéri-
teni.

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

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a magyarsag iinnepeit, a hozza kapcsolédé
eseményekkel egyiitt. A nemzeti iinnepek: marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsag-
harc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag sziiletésének napja, augusztus 20.
Szent Istvan linnepe, oktdber 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc napja.

Az linnepélyek megtartasarol a nevel6testiilet dont, kikérve a tanuléi szervezetek véleményét is.
A dontést a tanév helyi rendjében rogzitjiik.

Iskolai megemlékezést tartunk az aradi vértanuk napjan oktdéber 6.-an.

Kozponti iskolai tinnepséget szerveziink marcius 15. és oktdber 23. tiszteletére.

A hagyomanyos rendezvényeket az iskola Rendezvényterve tartalmazza.

7.8.1. A kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) A kollégium hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a kollé-
gium j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése a kollégiumi kozdsség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, vala-
mint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b) Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje
Az iskolaban rendezett tinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kotele-
z0en részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon tinnepséget, megemlékezést nem kell tar-
tani, de a kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzjarul a tanuldk tinnepi élményeinek
fokozasahoz.

¢) A kollégiumhoz kapcsolodé hagyomanyok apolasa
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Célja az intézményhez valo kotddés erdsitése, a hagyomanyok megdrzése és tovabbfej-
lesztése,
e  kollégiumunk névadodja emlékének apolasa (Korosi-nap),
e sportvetélkeddk szervezése,
e  Megemlékeziink nevezetes évforduldinkrol, allami innepeinkrdl, az egyetemes
kultira vagy tudomany egy-egy kiemelkedd alakjarol.
e Részt vesziink olyan versenyen ¢és vetélkedon, amely a varos, megye vagy
orszag didkjait mozgositja.
e Jelentdsebb  iinnepségeinkrél, rendezvényeinkrél, fontos  kollégiumi
munkainkrol videofelvételeket készitve segitjiik a kornyék altalanos iskoldiban
a palyavalasztast.
e Keressilk mindazon lehetdséget, amely alkalmas hagyomanyaink bdvitésére,
intézményiink egyéni arculatdnak hangsulyozasara.

7.9. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az iskolai oktat6-nevel6munka hatékonysaganak vizsga-
lata és ezzel kapcsolatban annak megallapitasa, hogy milyen intézkedésekre van sziikség a feltart
hidnyossagok megsziintetésére. Az iskolaban foly6 pedagoégiai munka alapja az elfogadott Peda-
gbgiai Program és valamint a kapcsolddo tantervek osszessége. Az el6zetes ellendrzés alapja a
szaktanarok altal 6sszedllitott tanmenet, az utélagos ellen6rzések formaja az évfolyam szintii
frasbeli dolgozatok, iskolai bels6 mérések, orszagos felmérések, tantargyi atlagok és vizsgaered-
mények kiértékelése, elemzése.

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

A pedagoégiai munka bels6 ellenérzése az aldbbi formakban valésul meg:
@ atanulok teljesitményének ellendrzése, a szakmai munkakoézosségek altal kidolgozott
tertileteken és mddszerekkel.
@ az alkalmazott pedagégiai médszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak
@ atanorak, a foglalkozasok és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
@ az adminisztraciés munkak (osztalynapldk, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.) vizsga-

lata,
@ specialis célvizsgalatok egy-egy tanuldcsoportot, tantargyat, miiveltségi teriiletet ille-
téen,

@ irasban, illet6leg széban torténd beszamoltatas.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése a tanév helyi rendjében meghatarozott éves litemterv
szerint folyik. Az iskola igazgatdja rendkiviili ellen6rzés megtartasat is elrendelheti. Ennek meg-
tartasat kérhetik: a szakmai munkako6zosségek, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség.

Rendkiviili ellenérzést kell tovabba tartani mindazokkal az osztalyokkal, illetve tantargyakkal
kapcsolatban, ahol a tanulmanyi eredményekben komolyabb problémak jelentkeznek. (Kirivéan
alacsony tanulmanyi atlag, magas bukasi arany, stb.)
A belsé ellen6rzések megtartasara az alabbiak jogosultak:

e igazgato,

-41 -



e igazgatdhelyettesek,
e munkakdzosség-vezetdk.

A belsé ellen6rzések tapasztalatait az ellen6rzés lefolytatdja megbeszéli vagy irdsban kozli az
érintett pedagdgussal. Utobbi esetben az illetd irasban reagalhat a leirtakra. Az egyes szakterii-
leten végzett ellenérzések eredményét a szakmai munkakézosségek a sajat teriiletiikon megbe-
szélik és sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek az igazgatonal.

A megel8z6 évben végzett ellenérzések tapasztalatait az igazgat6 a tanévzaro értékeld értekez-
leten 0sszegzi, illetve javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére.

7.10. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi el-
jaras részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa ko-
telezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:
a. megrovas,
szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

-0 oo 0 o

Atanuléval szemben a bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeménye-
zésére tizenot napon belill nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik
iskolat kijelolni szamara. A bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkal-
mazhato, ha az iskola igazgatéja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott.
A bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi bilintetés szocialis kedvezményekre és juttata-
sokra nem vonatkoztathato.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben az iskolanak jogellene-
sen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

7.11. A koényvtar miikodése

7.11.1. A Kkonyvtar jellege

Iskolankban négy konyvtar miikodik (Polgari u., Iskola u., Magyar u., Baross u.), mindegyik iskolai
konyvtar, alapfunkciéja az iskolai nevel6-oktato tevékenységhez sziikséges informaciok, informa-
cibhordozdk és azok hasznalatdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvan-
tartasahoz sziiksége eszk6zok biztositasa.

A konyvtar tipusat tekintve kozépiskolai konyvtar és ennek megfelel6en teljességgel gytijti az is-
kolaban oktatott tantargyakhoz sziikséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek irodalmat és a
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szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példanyszamanal a helyi tanterv

ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhaté igényeket kell figyelembe vennie.

7.11.2. A Kkonyvtaraink alapfeladata

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, gondozasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tankonyvtamogatasi keretb6l bizto-
sitott tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését is,

helyet biztosit a szaktargyak konyvtari 6rai szamara,

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

lehetdséget teremt - mas konyvtarak biztositotta - szolgaltatasok igénybevételére
konyvtar pedagogiai 6rak tartasa.

7.11.3. A koényvtarvezetés szabalyai

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és pedagdégusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni. A vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtar nyitva-
tartasi rendjét az igazgato, a konyvtaros tanarok az érvényes rendeletek figyelembe-vételével
ko6zosen alakitjak ki.

A konyvtarak az alabbi szolgaltatasokat biztositjak:

helyben olvasas - a nyitvatartasi id§ alatt konyvtarosi feliigyelettel biztositott,

allomany attekintés és CD-ROM anyagok hasznalata tanul6i PC-én,

kolcsonzés,

informacid a konyvtar és a kiils6 konyvtarak szolgaltatasairol,

konyvtarhasznalati 6rak a tanmenetben rogzitettek szerint,

ajanlo bibliografidk, sajtéfigyelés,

a tanulok és sziil6k az iskolai SZMSZ-t, valamint a Pedagdgiai Programot és Hazirendet a
konyvtarban megtekinthetik.

Az iskolai konyvtaros feladata

nyitva tartas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehet6vé tegye a gylijtemény hasznalatat,
az allomany 6rzése, kezelése,

az allomany tervszerd fejlesztése valamint a felmertiil6 4j kiadvanyok beszerzése,

az olvasétermi feliigyelet ellatasa,

a tanulok olvasasi kultirajanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése,

kolcsonzés és az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

7.11.4. Kartérités

Az elveszitett, megrongalodott konyvekért kartéritési kotelezettség terheli a kdlcsonzot. A kar-

térités szabalyait lasd a Hazirendben.

Tarto6s tankonyvek megvasarolasa
Az iskola kdnyvtarabol kapott tartds tankonyvek megvasarolhatok. A tankonyvért fizetend6 6sz-
szeg kiindulasi értéke a beszerzési ara.
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7.12. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tamogatas sza-
balyai

tajékoztatas A munkaban
Hatarido Feladat formadja, nyomtatvany részt vevok
modja
A TANKONYVRENDELES Tankoényvfele-
ELOKESZITESE 16s, munkakd-
A tankonyvrendelés 6ssze- z0sség-vezetok,
allitasa szaktanarok
A szil6k tajékoztatasa ava- | Szl6i érte- Tankonyv- Tankonyvfele-
laszthat6 tankdnyvekrdl kezleten lista 16s, osztalyf6-
nokok
A felmérés és a rendelke- [rasos véle- Igazgato, neve-
zésre allo forrasok alapjan mény 16testiilet, az is-
az intézmény vezetdje meg- kolai sziil6i
hatadrozza a tankdnyvtamo- szervezet és a
gatas végsd maodjat (ha van DOK
adhat6 tAmogatas), melyet a
nevelGtestiilet elé terjeszt. A
nevelGtestiilet dontése el6tt
Januar beszerzi az iskolai sziil6i
Februar szervezet és a DOK vélemé-
nyét
Hasznalhatd ,hasznalt” tan- Tankonyvfele-
konyvek szamba vételezése 16s
A tankényvrendelés elké-
szitése a terjeszto felé a
3 KELLO feliileten. Tankonyvfele-
Aprilis | (figyelve a belép6 osztalyok, 16s
a tanuldk becsiilt 1étszamat, igazgato
a tAmogatott tanuldk 1étsza- tankertleti
mat, a felhasznalhato hasz- igazgato
nalt tankonyvek darabsza-
mat)
Tankonyvrendelés
(figyelve a belép6 osztalyok
és a tanulok becsiilt 1étsza-
mat)
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A tankonyvterjeszt6 vissza-
igazolasa alapjan a megren-
delések szamszaki ellendr-
zése, modositasok elvégzése
Tankonyvellatasi szerzo-
dés kotése, fenntartéi jo-
vahagyasa

Tankonyvek, ajanlott és ko- | Honlapon, fa- Koényvtaros,
telez6 olvasmanyok Jegyzé- litjsagon tankdnyvfelel6s
Junius kének kozzététele. A kol- tankeriileti
csonzéssel biztositott tan- igazgato
konyvek visszavételezése
év végén. Potrendelés elké-
szitése, fenntartadi jovaha-
gyasa
A tankonyvek atvétele a ter- Tankonyvfele-
jeszt6tol. 16s
Augusztus
A tankoényvek kiosztasa Falitjsagon, Tankonyvfele-
A sziil6k tajékoztatasa a honlapon, he- 16s
tankonyvek kiosztasanak lyi sajtéban,
helyérdl és idejérdl, tan- kifliggesztve
konyvek atadasa. az iskola be-
jaratan.
Oktéber Pénziigyi elszamoldas a ter- | Szamlak, at- Tankonyvfele-
jesztével és a Tankeriilettel. | vételi bizony- 16s
latok pénziigyi refe-
rens

2017. szeptember 1-tdl az 1-9. évfolyam tanuldi szamara ingyenes a tankényv.

Ingyenes tankodnyvek biztositasanak lehet6sége az iskolaban:
= tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
= hasznalt tankonyvek biztositasa,

= tantermekben elhelyezett tankdnyvek igénybevétele,
= tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tamogatas.

Alapvet6 szempont, hogy az iskola a tartés, tobb éven at is hasznalhat6 tankonyveket az iskolai
konyvtarbodl kolcsonzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezésére, ezért minden évben a tAmogatas-

nak legaldbb 25%-at az iskola koteles ilyen médon felhaszndlni.

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszer kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni, melyet az
iskolaban kap kézhez minden tanul6, amit oktéber 1-ig, illetve 1j beiratkozo esetén 1 héten

s 7

beliil, de legkésdbb junius 10-ig kell visszajuttatni az osztalyfénokokhoz, iskolatitkarhoz.
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7.12.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi felligyeletet iskolankban a iskolaorvosok és védéndk latjak el, az alta-
luk meghatarozott napon és idében.

Az iskolaorvosi és véd6ndi halozat szervezi és irdnyitja a kiillonb6z6 vizsgalatokat, tajékoztatja a
az intézményvezet6t az iskola tanuldinak egészségiigyi helyzetérol.

Az iskolaorvos a megallapitott egészségligyi problémaknak megfelelen irdnyitja a tanul6t a meg-
felel6 egészségiigyi intézménybe tovabbi vizsgalatokra.

Az iskolaorvos segitséget nyujt a testnevel6 tanaroknak a gyogytestnevelésre utalt tanuldk név-
soranak kialakitasaban.

A szaktanarok vagy pedagogiai asszisztensek kisérik a tanulékat az évenként sziikséges sziird
vizsgalatok lebonyolitdsahoz.

A kollégiumban a tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a kollégiumi dpol6 végzi. Segiti a
kollégiumi nevelémunkat a kapcsol6d6 szakteriileteken (prevencio, egészségligyi versenyek
stb.). Megkoveteli az egészséges életmdd és az alapvetd higiénias el6irasok betartasat. Gondosko-
dik a beteg vagy sértlt tanuld ellatasarol.

7.12.2. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Balesetmegel6zés

Iskolankban a balesetvédelmi oktatas a megel6zésre, ill. a balesetek elkertilésére szolgal.

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

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

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

= az egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,

= amunkavédelmi szabalyzat legfontosabb el6irasait,

= afoglalkozasi baleset alkalmaval kovetendd eljaras és magatartas szabdlyait,

= amunkakorhoz sziikséges esetleges véddszerelések jelentdségét, hasznalatanak maédjat,

= amunkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések, szerszamok, esz-

kozok kezelését, hasznalatat, valamint karbantartasanak rendjét és modjat,
= abalesetveszélyes munkavégzésre vonatkozo specialis szabalyokat.

Az oktatason az el6z6ekben leirtakon tul foglalkozni kell:
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e ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megeldzés lehetGségeivel, a sziikségessé
valt miszaki intézkedések elemzésével,

e az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

e amunkavédelmet érintd hatosagi intézkedések, ellenérzések kapcsan felmertilt esetle-
gesen Uj feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

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

= betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakdriilmények kozott elfert6zédhet,
ill. kelléen nem gyégyulhat, tovabba alkoholtél befolydsoltan munkara senki sem jelent-
kezhet, munkaba nem allithato.

= avezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dol-
gozdk és tanuldk biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban eldirt rendelkezések
megtartasat ellendrizzék.

= ha az intézmény dolgozodja, tanuldja balesetet el6idézo6 vagy testi épség sérelmével jaro
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitdsban valé részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét megha-
ladja, Uigy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanulé esetében tanaranak haladéktalanul
jelenteni kell.

= kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyité vezetének a munkavégzést le kell al-
litania az intézmény vezetSjének egyidej tajékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet meg-
szlintetése utan a munka folytatasara engedélyt csak a munkat ledllité vagy az intéz-
mény vezetdje adhat.

= a dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell§ gyakorlattal és munkavédelmiismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

= azintézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozoéra, vagy a tanuléra veszély-
lyel jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe valé belépést, ill. az ott tartdzkodast meg kell
tiltani. A tilalmat megfelel6 tablaval jol lathaté mdédon elhelyezve jel6lni kell.

Teenddk baleset illetve els6segélynytjtas kapcsan

A dolgozo, a tanulé koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezet6nek (tanul6 esetén a foglakozast vezet6 tanarnak, osztalyfonoknek) bejelenteni és
a tényt a sériilési napléba bejegyezni.

Ha a sériilt egészségi dllapota vagy egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelenteni,
azt a kdzvetlen munkatarsa (tanuld esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétdl fliggden a sériiltet szakorvosi rendelSbe kell szallitani vagy a ment6ket kell
értesiteni.

Ha a sériilt mentése, tovabbi baleset bekovetkezésének lehetsége, vagy sulyos kar elharitasa in-
dokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. llyen esetben a
helyszinrél fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot rekonstrualhat6 le-
gyen.

Az intézmény vezetbjének els6segélynytjtd helyet kell kijel6lni. Ez a hely iskolankban az iskola-
titkarok irodajaban talalhatd.

-47 -



Az els6segélynytjtast rendelési idében az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt tanar
(pl. Voroskeresztes aktivista), iskolatitkar, pedagogiai asszisztens végezheti.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet gyors, szakszer( kiliritését, a sziiksé-
ges intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e ariasztast a tagintézményvezetd rendeli el, ezzel egyidében értesiti az intézmény-
vezetlt;
e atanulok, dolgozok riasztasanak modja - felelGse:
e mechanikus csengd - ligyeletes neveld
e az ajtok nyitasardl az ligyeletes nevel6 gondoskodik,
e rendfenntartas, a levonuldas irdnyitasa a tagintézményvezetd és a nevel6tanarok
feladata.
o A kozmiivek esetleges elzarasardl, kinyitasarol az tligyeletes karbantarté gondos-
kodik.

Bombariadg, tliz illetve elemi csapas esetén az intézmény tlizriad6 tervében foglaltaknak
megfeleléen, az intézkedésre jogosult azonnal értesiti a renddrséget, sziikség esetén a
tlizoltosagot, ill. a mentdket, és haladéktalanul gondoskodik az épiilet kitiritésérdl, a ta-
nulok testi épségének biztositasarol, vagyonvédelemrdl. A tanuldkat és a dolgozokat az
épiilettdl biztonsagos tavolsagban kell elhelyezni. A rendérség szamara lehetéséget biz-
tosit a szlikséges intézkedések megtételére és gondoskodik az esetleges utasitasok vég-
rehajtasardl. Biztositja a rendet és a fegyelmet. A tanuldk és a dolgozdk csak a renddrség
engedélyével léphetnek ujbol az épiiletbe.

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén telefonon, irasban azonnal értesiteni kell a fenntartot.
A balesetrél jegyzékonyvet kell felvenni, ebben a baleset legfontosabb adatait és koriilményeit
rogziteni kell.

7.13. A nemdohdnyzok védelmére tett intézkedések:

1. A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermeékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény modositasa értelmében:
»2.8§ (1) A dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével - a (3) bekezdésben
foglalt eltéréssel - nem szabad dohanyozni
a) kozforgalmu intézménynek a nyilvanossag szamara nyitva allé he-
lyiségeiben.”

2. A munkahelyi nemdohéanyzas feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk:

2.1. Az utasitas hatalya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalma-
zottra, fizikai dolgozoéra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybeve-
vbkre, a szulGkre.

2.2. Dohanyzoéhely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.
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2.3. Tilos a dohanyzas a munkahelyként szolgalé irodakban, a foglalkoztat6 tan-
termekben, a folyoson, az étkezésre szolgalé konyhaban, a mellékhelyiségek-
ben, valamint az udvaron.

2.4. A dohanyzasra vonatkozé szabalyok betartasanak ellen6rzése az iskola min-
den vezetdjének és a nevel6inek a feladata.

2.5. Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt a 2.4. pontban megje-
161t vezetd illetve felels dolgozo els izben felhivja a tiltott magatartas abba-
hagyasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti.

A nemdohanyzassal kapcsolatos tilalmak, el6irasok betartasat a Népegészség-
ugyi Szakigazgatasi Szervek ellendrzik.

2.6. A 2.4. pontban megjelolt ellen6rzéssel megbizott személyek az intézkedés el-
mulasztasa esetén szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvé-
delmi birsag fizetésére kotelezhetdk.

2.7. A dohanyzas szabdlyait megszegd, nem intézményi dolgozé - sziikség esetén
- koteles a személyazonossagat hitelt érdeml6en (személyi igazolvany, utle-
vél, stb.) igazolni a 2.4. pontban megjelolt személynek.

7.14. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A pedagébgiai program egy-egy példanya megtalalhat6 az iskolai konyvtarainkban, kollégi-
umi falitijsagon illetve az iskolai honlap Dokumentumaink meniipontjadban (www.bocs-
kai.net).

e Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanuldk részére a pedagégiai
programrol az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

e A hazirend egy-egy példanya megtalalhat6 az iskolai konyvtarainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).

e Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhat6 az iskolai konyvtarainkban, illetve az iskolai
honlap Dokumentumaink meniipontjaban (www.bocskai.net).

7.15. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkonkormanyzat, az intéz-
ményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell beterjesz-
teni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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8.Legitimacio

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadasaval, az igazgat6 jovaha-
gyasaval lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabaly-
zat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év marcius h6 27. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

A Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat az iskolai didkonkormdanyzat megismerte.

Kelt: Hajduinanas, 2017. augusztus 30.

a didkonkormanyzat képviselGje

A Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokti M{ivészeti Iskola és Kollégium egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i k6zosség megismerte.

Kelt: Hajduinanas, 2017. augusztus 30.

a szll6i kozosség képviseldje

A nevelétestiilet a Bocskai Istvan Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola és Kollégium egysé-
ges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2017. augusztus 30-an tartott érte-
kezletén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Hajduinanas, 2017. augusztus 30.

a nevelGtestilet nevében a nevelGtestiilet nevében
pedagogus pedagogus

Kelt: Hajdunanas, 2017. augusztus 30.

Téth Imre igazgato
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9. Mellékletek
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9.1. Vezetok feladatmegosztasa

Igazgat6: Toth Imre

Altalanos igazgatéhelyettes: Szab6 Sandor
Igazgatohelyettes I.: Fekete Andrea
Igazgatohelyettes II.: Monusné Ruszin Anna Maria

A vezet beosztasu dolgozéink - az intézményi kettds vezetdi szerepnek megfelel6en - szakmai
és telephely (egység) vezet6i feladatot latnak el.

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

Telephelyvezetd6i (intézményegység-vezetoi) feladatok:

Té6th Imre: Ovoda utcai telephely

Fekete Andrea: Iskola utcai telephely

Szabé Sandor: Magyar utcai telephely

Moénusné Ruszin Anna Mdria: Polgari uti telephely

Szakmai vezetdéi feladatok:

® To6th Imre:

O

O O O 0O 000 0O o0 o o

Taniligyigazgatassal kapcsolatos feladatok.

Szerz6dések, kotelezettségvallalasok feliigyelete

a tankertleti kozponttdl dtruhazott munkaltatoéi jogok gyakorlasa
alapdokumentumok készitése: pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend.
Beiskolazasi tovabbképzési program készitése

Leltar

Tantargyfelosztas

Statisztika, adatszolgaltatas

Belsé ellendrzési litemterv készitése és ellenbrzése.
Diakigazolvany igénylése

Orarendkészitd team feliigyelete

Karbantartas, feldjitas

@® Fekete Andrea:

e}

(@]
(¢]
(¢]

Els6sok beiratkozasa

Kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas

Kommunikacié, média.

Kozlekedési programok, iskolai vagy kiils6 partner altal szervezett kulturalis
programok, konyvtarosi feladatok, szabadidés versenyek, nemzeti és egyhazi lin-
nepségek.

Palyazatiro PMCS feliigyelete.

® Szabd6 Sandor:

(e}

Valtozasjelentés, munkaalkalmassagi vizsgalat, taldraelszamolas, atsorolas,
munkabér, jogszabalykovetés.
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o Versenyszervezd munkacsoport felligyelete

Ménusné Ruszin Anna Maria:

o Tanulodbiztositas, egészségiigy, iskolavéddnd, iskolaorvos (egészséges életmoddra
nevelés), iskolapszichologus, gyermek- és ifjisagvédelem, étkeztetés, tankonyv-
rendelés, DOK és DOK altal inditott projektek, hittanoktatas.

Utraval6 palyazat
Nyomtatvanyrendelés.
0 Tovabbtanulas-palyavalasztas.

Magasabb beosztasu vezetdink a beosztas szerint feliigyelik a munkakozosségek munka-

jat:

Téth Imre: Matematika-informatika, természettudomanyos, nyelvi, mérés-értékelés
munkakdzosség,

Fekete Andrea: Alsos nevelési munkakozosség, napkozis munkakozosség, gydgypedagd-
giai team, testnevelés.

Szabé Sandor: Human munkak6zosség,

Moénusné Ruszin Anna Maria: Felsds nevelési munkakodzosség., tehetséggondozé munka-
kozosség,
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9.2. Allandé munkacsoportok

Munkacsoport neve Szakmai vezeto
a) Unnepségszervez6é munkacsoport (iskolai, varosi iinnepségek). Fekete Andrea

Témavezets: Szabo Albert

b) Kulturalis rendezvényszervez6 munkacsoport Fekete Andrea

Témavezets: Pusztai Eszter

c) Eletméd CS (kozlekedési versenyek, mobilitasi hét, egészséges Modnusné Ruszin
életmod) Anna Maria

Témavezetl: Seres Timea

d) Tovabbtanulas, palyavalasztas CS Moénusné Ruszin
Anna Maria

Témavezets: Madainé Notin Monika

e) Versenyszervez6 CS Szab6 Sandor

Témavezets: Labanczné Fekete Marianna

f) Palyazatird, koordinald CS Fekete Andrea

Témavezetd: Bodnarné Varga Marta

g) Diaksport CS (sportversenyek szervezése) Fekete Andrea

Témavezets: Tanner Marta

h) Karitativ CS (6nkéntes segit6 tevékenységek szervezése) T6th Imre

Témavezetd: Csillikné Szoéllath Julia
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9.3.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és irattaro-
zasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-
mény vezetdje irhat ala (akadalyoztatasa esetén az dltaldnos igazgatohelyettes).
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

b. aziratiktatészama

c. azlgyintézd neve
A kiadvany jobb fels6 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-
advanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozdé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan 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 végzo6 a zaradékot alairasaval és bé-
lyegzdvel hitelesiti.
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9.4. A Kképviselet szabalyai

1. AXkoznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meg-
hatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Azintézményvezetd a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogvi-
szony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meg-
tételét.

3. AKképviseleti jog atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az tigy elinté-
zése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményve-
zetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. AKképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (tanuléi jogviszonnyal, az in-
tézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltato6i jogkorrel 6sszefiiggésben);

b. azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan (a telepiilési
onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran, allami szervek, hat6sagok és birdsag
el6tt, az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elbtt)

c. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevel6-
testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkor-
manyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi
tanaccsal

e. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazda-
sagi és civil szervezetekkel

f.  azintézmény belsd és kiils6 partnereivel

g. megyei, helyi gazdasagi kamaraval

h. azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

i.  munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

j-  sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus mé-
dia részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyi-
latkozatbdl nyilvanossagra;

k. azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

1. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogligyletekben val6 jognyilatkozat-tételrdl, an-

nak szabalyairol fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

[1] Iskolankban a 2011-es iskoladsszevonas és intézményegységek megszervezése kovetkezté-
ben kialakult sz6hasznalat miatt a ,telephely” és ,intézményegység” fogalmakat azonos foga-

lomként kezeljiik.
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9.5. Iskoladnk szervezeti struktaraja

A matrix rendszerti szervezeti abrank a kovetkez6képpen néz ki.

Téth Imre - igazgato

Fekete Andrea- Téth Imre Szab6 Sandor Moénusné Ruszin Szabados Kovacsné Hel- szakmai
Iskola utca Ovoda utca Magyar utca Anna Maria Tamas meczi Gizella vezet6i
Polgari utca AMI Kollégium szint
pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagégus projekt-
pedagdgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagogus pedagégus vezetdi
pedagbgus pedagégus szint
pedagogus pedagogus pedagogus pedagoégus pedagogus pedagégus .

- - - - - - projekttag
pedagégus pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagdgus szint
pedagbgus pedagégus pedagégus pedagbgus pedagbgus pedagdgus

dag dagb dagé dagb dagé dagb

pe ag?gus pe ag(?gus pe ag(,)gus pedagdgus pe ag(,)gus pedagdgus team-tag szint

pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus

pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus alternativ

pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagbgus pedagogus munkaforma-

pedagbgus pedagbgus pedagbgus ban

pedagbgus pedagbgus jelenleg

pedagogus pedagogus nem aktiv
JELLEMZOL:

e 4 szervezeti szintet kiillonboztetiink meg:
o 1.szervezeti szint (vezetdi szint): Igazgato
o 2.szervezeti szint (vezetdi szint): Igazgatohelyettesek, intézményegység-
vezetdk, szakmai vezetok
o 3.szervezeti szint (vezetdi szint): Munkakozosséeg vezetdk, Projektvezetok
o 4.szervezeti szint: Munkak6zosségi tagok (Tanitok, Tanarok, Nevel6k)
Projekttagok, Teamtagok

e vannak statikus és vannak dinamikus elemei:

o dinamikus, mert folyamatosan valtozik a pedagdégusok elhelyezkedés a
fliggbleges tengelyen, aszerint, hogy az alternativ munkaformakban meny-
nyi és milyen pozicio(ka)t toltenek

o statikus, mert az intézményegységek szerinti elrendez6dés valamint az 1.
és 2. szervezeti szint nem valtozik, illetve a MKV-k stabilan kozépvezetdi
szerepet toltenek be

e két munkamegosztasi elv egyidej(i, szimultan alkalmazasa

e a3.és 4. szervezeti szinten l1évé munkatarsakat két vagy tobb felsd vezet6 és ko-
zépvezetl is utasithatja;

e az utasitas tertlete teljesen elkiiloniil egymastol a két tengely mentén

e az EV-k bizonyos kérdésekben k6zosen dontenek
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