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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban és 48. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn térténik. A szervezeti és miikodési
szabdalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a tankdnyvelldtdsban
kozremiikoddk kijelolésérdl26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6dék
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 20243. augusztus szeptember 3014-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az tankertileti
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya 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 ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor Kkeriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény igazgatdjahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.



Altaldnos rendelkezések

1. A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfelel6 kozoktatasi intézményre jellemzé nyitva
tartas jellemzi. Reggel 7 6ratdl 7:30 6raig, délutan 16 6ratél 18 oraig ligyelet van. A gyerekek feliigyeletét
pedagdgus latja el.

Nyitva tartas: ha a fenntarté masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 6ra id6tartamban. Szorgalmi id6ben
hétf6t6l-péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7:30 d6ra és délutan 15:30 o6ra kozott az iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozé vezet6 utan
az esetleges foglalkozast tart6 pedagogus a felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik se tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az lgyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartézkodo, ligyeletben részt vevék hozza
tudjanak jutni az els6segély nytjtasanak lehet6ségéhez, szamukra a telefon hasznalata elérhetd legyen. A
titkari szobaban els6segélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozonak jelentési kotelezettsége van
az els6segély 1adak feltoltottségére vonatkozodan az igazgato felé.

Gyermek, tanul6 az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A didkénkormanyzat ill. egyéb szervezetek, csoportok vagy személyek altal a nyitvatartasi idén kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel, csoportokkal,
maganszemélyekkel kotott megdallapodasok szabalyozzak (iigyelet, felligyelet stb.). Az intézményi
rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai, tanuléi munkarend, csengetési rend
A tanulok:

- Aziskolat 7-18 6raig vehetik igénybe ez id§ alatt feln6tt feliigyelet alatt allnak.

- Az id6jarastdl fiiggben az udvaron vagy a tantermekben gytilekeznek 7:00-7:50 6raig; ez id6 alatt
reggelijét elfogyaszthatja a tanteremben.

- Atanitas 8 6rakor kezdddik.

- Atanitasi 6rak id6tartama 45 perc.

- 1. sziinetben 1-2. évfolyam, a 2. sziinetben a felmend évfolyamok a kijelolt helyeken
tizéraizhatnak a tanuldk.

- Az 6rakozi sziineteket és a napkozis szabadid6t a tanuldk az id6jarastol fliggben - az tigyeletes,
illetve napkozis nevel6 utasitdsa szerint - az udvaron, a folyosén, az auldban vagy az
osztalyteremben toltik.

- A menzas tanulék a taskajukat és kabatjukat e célra kijel6lt taroléban helyezik el, az auldban
gylilekeznek, megvarjak az ebédeltet6 neveldt és egylitt mennek az ebédlébe.

- Tanitésiidében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 - 16 éraig.

- Atanitasi sziinetben a hivatalos tigyek intézésére az iskola kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva.
A tanulok és sziileik az ligyeleti rendrdl hirdetményen keresztiil szerezhetnek tudomast.

- A tanitasi év o6tnapos tanitasi hetekbdl all altaldban. A szombat, vasarnap és a munkasziineti
napok pihenénapok. A tanév rendje szerint 8szi, téli, tavaszi és nydri szlinetet biztositunk. A



|5

fenntartd engedélyével az iskola igazgatdja elrendelheti a 6 napbdl 4ll6 tanitdsi hét
megszervezését. A tanitas nélkiili munkanapokon sziikség szerint ligyeletet biztositunk.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre Kkiterjed6 veszélyhelyzet
esetében az igazgatdé a fenntartd és a jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett a telepiilésre
kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntart6 és jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett,
a megyére kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a kormdanyhivatal vezetdje az oktatasért felel6s
miniszter egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

Csengetési rend

Telephely: 001
Ora Becsengetés | Kicsengetés
7.50
1. 6ra 8.00 8.45
1.szlinet | 8.45 9.00
2. 6ra 9.00 9.45
2.szlinet | 9.45 10.00
3. 6ra 10.00 10.45
3.szlinet | 10.45 10.55
4. 6ra 10.55 11.40
4.szlinet | 11.40 11.50
5. 6ra 11.50 12.35
5.szlinet | 12.35 12.45
6. 6ra 12.45 13.30
6.sziinet | 13.30 13.35
7. 6ra 13.35 14.20
7.sziinet | 14.20 14.25
8. 6ra 14.25 15.10
8.szlinet | 15.10 15.15
9. 6ra 15.15 16.00

2. Apedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

Szervezése

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgato6 éves ellenGrzési tervét. Az ellen6rzési tervben az

igazgat6 feltiinteti a tervezett ellendrzések céljat, szempontjait, jellegét és formait havi bontasban

valamint az ellen6rzést végzd kollégdk nevét. Az ellendrzésr6l az ellendrzést végzo feljegyzést,
emlékeztetdt készit, azt alairdsaval latja el és az irattadrba helyezi, azt a titkar iktatészammal latja el. A

feljegyzést, emlékeztet6t az ellen6rzéstél szamitott harom napon belill az ellen6rzétt dolgozoval

megismerteti. Ezen tdl az ellen6rzések megszervezéséért és lebonyolitasdért az intézmény minden
dolgozoja felel8s a maga teriiletén.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Segitse el az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és szinvonalasabb
megvaldsitasat.

A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfeleléen kérje
szamon a teljesitést a pedagdgusoktdl.

Segitse a szakmai feladatok ellatasat, a bels rendet, a koztulajdon védelmét.



Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a fegyelem javitasahoz.
Jaruljon hozza a minéségbiztositasi rendszer hatékony miikodéséhez.

Az ellenérzés teriiletei

Pedagoégiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellenérzése.

IdGszakos, allandd, kiemelt és specilis ellenérzés.

Tandrai, rendszeres és nem rendszeres tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések.

Folyamatellenérzések (auditok).

Az ellendrzés formai:

oralatogatas,
foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hatadselemzések készitése,
helyszini ellen6rzések,

feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében,
dokumentumok elemzés

3. Abelépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanuldék hivatalos gondvisel6i, vagy a gondvisel6 irasban megbizott és személyében az

intézményben gyermekéért felelds pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja a gyermekkel kapcsolatos

tigyekben és tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény teriletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil
léphet az intézmény teriiletére a fenntart6, miikddtetd és a ,tarsintézmények” képvisel6je. Mas személy
kizarélag az igazgatoval tortént el6zetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézmény tertiletére.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Ertekezlet Résztvevok Gyakorisag
Vezetdi Igazgatd hetente,
Igazgatéhelyettesek sziikség szerint naponta

Meghivasra az iskolatitkar

VezetGségi Igazgaté kéthetente

Igazgatohelyettesek
Munkakézosség vezetdk

DOK felnétt képviselsje
Kozalkalmazotti tanacs elndke

Meghivasra az iskolatitkar
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Munkakozdsségi Munkakozosség vezetd havonta,
Munkakdozosségi tagok munkaterv szerint
NevelGtestiileti értekezlet | A nevel6testiilet tagjai Munkatervben rogzitettek
Meghivésra az iskolatitkar alapjan, illetve sziikség szerint

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd, jegyzokonyv készil, amibdl egy példanyt az irattarba kell
elhelyezni és iktatoszammal ellatni. Az emlékeztetdnek, jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a megbeszélés
témajat, az ott szililetett dllasfoglaldsokat, dontéseket, a résztvevokrol a jelenléti ivet.

Megbeszélések céljai

Kdlcsonos tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrdol.

A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

A dolgozdk érdemi tajékoztatasa.

Az elmult id6szak ellen6rzésen alapulé értékelése.

A kovetkez6 idGszak elvardsainak és tennivaldinak konkrét, hataridével és felelds
megnevezésével.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgaté

Iranyitja a pedagogusok munkajat.

Iranyitja, koordindlja, ellen6rzi az intézmény munkajat.

Gondoskodik az iskola teriiletén az alapdokumentumokban foglaltak megvaldsitasaral.
Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

A munkakozosségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.

El6késziti, vezeti a munkakozosség-vezetdi, nevelGtestiileti értekezleteket.

Ellendrzi a taniigyi dokumentumok allapotat, korrekciéjukra javaslatot tesz (e-

napldk, térzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanulé-nyilvantartas).

Elbiralja, és jovahagyja a munkakozosségi munkaterveket.

Az egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanérakat, tanéran kiviili foglalkozasokat,
szll6i értekezleteket, 6sszefogja a munkakozosségeket.

Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.

Tanulmanyi versenyek szervezését feliigyeli.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellen6rzése.

A sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal valé egytittmiikodés.

Felel6s az altalanos iskoldban folyé pedagégiai munkaért, a pedagégiai program teljesitéséért.
Felel6s a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel6s a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszer koordinalasa.

Igazgaté-helyettesek

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonds tekintettel
az intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az igazgatonal.

Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend moédositasara.
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Javaslatokat fogalmaz meg az intézményben folyd nevel6-oktaté munka f6bb iranyaira.
Koézremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagégiai Program, Helyi tanterv nyilvanossagra
hozatalaban.

Az igazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint vezeti
az intézményt.

Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai program végrehajtasat.

Részt vesz a Pedagdgiai program feliilvizsgalataban.

Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellen6rzésében.

Tamogatja az igazgat6 neveld és oktaté munkat irdnyité és ellenérzo tevékenységét.
Dontési-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés el6készitésre utasitotta.

Egylittmiikodik a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel.

Segiti az igazgat6t a nevelbi-oktatéi munka irdnyitasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelési-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok
megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre megtartja.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, {linnepségek zokkendmentes megszervezésérd],
lebonyolitasarol.

Feltigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, valamint a
tanulészobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.

Ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységeket, a sziil6i értekezletek megtartasat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai, pedagégiai munkat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pedagdgus
kollégaknak.

Gondoskodik a hidnyz6 pedagogusok helyettesitéséral.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak irdnyitasarél, ellen6rzésérdl (e-naplok,
torzskonyvek).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, hidnyzasjelentést.
Elbiralja, és jovahagyasra el6terjeszti a munkakodzosség tagjainak tanmeneteit.

Javaslatot tesz a pedagégusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az igazgatonak kitiintetésre.

Ellen6rzi a pedagégusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikh6z tartozé tanulék
tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket, s szlikség esetén intézkedik.

Ellenérzi az iskolai tanszer és taneszkdz ellatasat.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiiléonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzé kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Az elvégzett munkaro6l, minden lényeges ligyré6l, eseményrél, tapasztalatairdl, az elintézés
modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.



5. Azigazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes felel6sséggel a felss igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgato
tavollétében munkakoérében dontési joggal rendelkezik, de errdl koteles az igazgatot tajékoztatni. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezet6k tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mds nem kapott megbizdst - az
igazgatot/igazgatohelyetteseket az alsés munkakozosség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfénoki
munkakozosség vezetdje (az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.

6. A vezetdk és az iskolai sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény minden szervezett tanuldcsoportjanak sziil6i kozossége egy képviseldt és akadalyoztatasa
esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képvisel6kbdl all az intézmény sziil6i szervezetének vezetdsége.

A nevelGtestiilet és a szlil6i kozosség kozotti kapcsolattartasért a kijelolt pedagogus a felelds. A sziil6i
kozosség vezetbje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az altala képviselt sziil6k
iigyében kivan eljarni. Az intézmény vezetdje a sziil6k képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer
értekezlet keretében érdemben tajékoztatja. Az intézmény vezetdje illetve vezet6 beosztasu alkalmazottja
koteles a sziil6i szervezet képvisel6jének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi valaszt adni valamint
hataskorének megfelel6en intézkedni.

A sziil6k képviseldit a sziil6k javaslata alapjan a sziil6i szervezet iskolai valasztmanya nyilt szavazassal
valasztja meg egyszer(i tobbséggel.

A didkonkormanyzat képviseldit a diakonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal valasztjak meg egyszeri
tobbséggel.

A tantestiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak 6sszegyiijtése utan a tantestiilet nyilt szavazassal
valasztja meg egyszer( tobbséggel.

7. Anevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben a nevelGtestiilet altalanos atruhazasi jogaval nem él. A

feladatok ellatdsaval megbizottak a nevelGtestiileti értekezleten érdemi beszamol6t adnak végzett
munkajukrol, a beszamolét a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az iskolai nevelGtestiilet az iskolai oktatas és nevelés alapfeladaton foglalkoztatott pedagdgus és NOKS
besorolasu kozalkalmazottakbdl all.

8. AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyerekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi
szolgaltatoval valoé kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetSje képviseli. A kiilsé kapcsolatokat az

intézmény vezetdje személyes megbizottjai Gtjdn tartja azoknak a pedagdégusoknak a bevonasaval,
akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az iskola megfelel6 szintli szakmai vezetése érdekében az iskola vezetdsége allandé munkakapcsolatba all

- aHajdub6szérményi Tankeriilet igazgatéjaval és dolgozoival,
- Hajdubészérmény Varos Onkormanyzataval, és annak intézményeivel,
- Hajdubo6szérmény Varos Polgarmesteri Hivatalaval,
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- aJarasi Kormanyhivatallal,
- aHajduboszorményi Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal,
- avarosban miikddo nevelési, oktatasi intézményekkel.

Az intézmény a neveld-oktaté munka tamogatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart:

- agyermekjoléti szolgdlattal (1997. évi XXX], tv. 40. §),

- avarosi egészségiigyi szolgaltatoval (1997. évi XXXI. tv. 41. §, 26/1997. (IX. 3.) MN rendelet),
- avarosban m(ikod6 egyhazakkal,

- sportegyesiiletekkel,

- avarosban miikodé miivészeti iskolakkal, miivészeti csoportokkal,

- Hajdubo6szormény Varos Rendérkapitanysagaval,

- aVoroskereszt helyi szervezetével,

- akozmivel6dési intézményekkel,

- gyermek és ifjasagvédelmi szervekkel,

A tanulék egészségi allapotanak megoévasa érdekében kapcsolatot tartunk: az iskolaorvossal, iskolai
fogorvossal, sportorvossal.

Az egyilittmi(ikodésr6l minden olyan egyiittmiikod6vel, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly nem
szabdlyozza, egyiittm{ikdodési megallapodas késziil.

A gyermekjoléti szolgalattal valdé egylittmiikodés eredményeirdél rendszeresen tajékoztatast kap az
igazgatot és az érintett pedagdgusok, indokolt esetekben intézkedéseket foganatositunk.

9. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatarozza meg felel6sok
megnevezésével.

Rendszeres megemlékezések és a hagyomanyapolas formai:

- tanévnyitd és tanévzardé linnepély,
- aVaros napja rendezvénysorozathoz minden évben kapcsolédunk,

1”

- ,Szeresd a varost!” futéverseny,

- megemlékezés oktdber 6-arol,

- megemlékezés oktdber 23-rd],

- Mikulas,

- Karacsony,

- nyilt napok,

- farsangi mulatsagok,

- Unnepély marcius 15-e tiszteletére,

- ballagas,

- 6vodas csoportoknak ismerkedd, iskolaba hivogato,

- Bethlen-napok rendezvénysorozat,

- iskolagytilések, diakkozgyilés,

- kiallitasok az auldban az aktualitdsoknak megfelelGen,

- Evente a munkatervben foglaltak alapjan rendeziink iskolai, varosi, regionalis versenyeket
tanulmanyi és sport teriileten.

Az iskolai munkakézosségek feladata a hagyomanyok apolédsa és 6rzése. Az intézmény hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése, oregbitése az
intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.
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10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:

- als6s munkakdzosség,

- természettudomanyos munkakdzosség,
- testnevelés munkakozosség,

- humdan munkako6zosség,

- idegen nyelvi munkakozosség,

- osztalyfénoki munkakozosség,

- napkozis munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
szakmai munkakozosség:

- dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarodl, az iskolai tanulmanyi versenyekrél, azok
programjarol,

- véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét szaktertletét illetGen,

- véleményezi az alapdokumentumokat,

- véleményezi a tovabbképzési programot,

- véleményezi a tankdnyvek, taneszkozok kivalasztasat.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szaktertileten beliil:

- Apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellen6rzése.

- Aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanul6k ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése.

- Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

- Apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

- Szakmai gyakorlatat végz6 f6iskolai hallgaté munkajanak segitése.

- Apalyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak mentoralésa, segitése.

- A gyermek- és ifjusdgvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefliggd, a kiilonleges
feladatokban torténd kézremitikodés.

- Amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa.

- Segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkako6zosség
tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek - az éves terv szerint - részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka
belsé ellenérzésében is. A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakozosség vezet6jét az igazgatd egyetértésével a munkakoézosség tagjai valasztjdk. A
munkakozosség-vezet6k munkajukat munkakoéri leiras alapjan végzik. A szakmai munkakdzosségek az
iskola pedagégiai programja, munkaterve valamint az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakodzosségek az iskolai
munkatervben szerepld feladatokat - azok aktualitisanak megfelel6en - el6re egyeztetett idGpontban
beszélik meg.

11. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A dolgozoék rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében az iskola fenntartéja megdallapodast kot a
,Hajduboészormény ESZ-V” Nonprofit Kft-gal. A megallapodas biztositja a dolgozék meghatarozott
id6koézonkénti munkakori alkalmassagi vizsgalaton valé részvételét, ezzel élni a dolgozénak kotelessége.
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Az intézményi orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védénd el6zetesen tajékoztatja az intézmény vezetését
és az érintett osztalyf6nokoket tervezett munkdjarél /oltasok, vizsgalatok/. A vizsgalatokrél és a
kezelésekrdl a sziil6ket el6zetesen tdjékoztatni kell.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és két alkalommal védéné all a
tanuldk rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az intézmény
vezetését. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetGségei
figgvényében megvalositja.

Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megel6zését segité programokban valé részvétel.

12. Az intézményi védd, 0vo elbirasok

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel, tanuldval
kapcsolatban az intézmény igazgatohelyettesénél, vagy a tagintézmény vezetdjénél. Az intézmény
gyermekvédelmi feleldse errdl tajékoztatja a gyermek osztalyfénokét, és egyiitt dontenek arrél, hogy
intézményi hatdskoérben milyen intézkedést javasolnak az igazgatd felé. Ha intézkedésrdl dontenek
(csaladlatogatas, bejelentés, értesités) errdl tdjékoztatjdk az intézmény vezet6jét, aki az intézkedést
engedélyezi és gondoskodik annak eredményességérdl. Az intézményi intézkedés eredményétol fiiggden a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa, illetve az igazgatohelyettes értesiti, és érdemben
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyi hivatalt, illetve a kormanyhivatalt. Az intézmény
vezetlje és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan nyomon kovetik az érvényes védd, 6vo intézkedések
lefolyasat, azok eredményességét, errdl tajékoztatjak az igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a szorgalmi idé
megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi
Szabalyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi Szabalyzatban talalhatjuk meg. Az egészség és testi épségre

vonatkozo6 el6irasok ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelGs, a
gyermekek és a tanuldk esetében a pedagégusok rogzitik az osztaly-, illetve csoportnapléban.

A tanulé és gyermekbalesetek megel6zését szolgald szabalyok:

- A gyerekeket, tanul6kat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben addéd6 baleseti
lehet6ségekrol.

- Abaleseti lehet6ségekrol el6szor a tanév elején az osztalyfénok a gyerekeket koteles tajékoztatni.
A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekdvetkezése esetén mi a teend®d.

- A pedagdégusok felel6sek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért tanul6 az
intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

- A szlinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a tanulék szamara, az igényeknek
megfelelGen ligyeletet szerveziink.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellaté dolgozé koteles értesiteni kozvetlen vezetdjét, az
esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellaté dolgozé és a balesetet szenvedd segitségére
sietni. Az intézmény egyik dolgozdja a sériilt mellett marad, mig a masik intézkedik a mentdk, orvos, sziilé
értesitése érdekében. A sériilt mellett marad6 dolgozé koteles sziikség esetén elsGsegélyt nydjtani. A
balesetrdl, sériilésrol jegyzékonyvet kell felvenni (harom napon tul gyégyul6 baleset esetén), amelyben az
eset 0sszes koriilményének, esetleges el6zményének szerepelnie kell. A jegyz6konyvet a feliigyeletet ellatd
dolgozé beszamolodja és az esetnél jelenlévdk beszamoldja alapjan az iskolatitkar veszi fel az igazgatoval.

13. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariadod esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas szabalyozott és
szervezett formdja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem tarthaté fenn. Rendkiviili
eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének veszélye esetén is.
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Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét veszélyezteti, az
aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A rendkiviili esemény észlelését
kovetéen az intézmény minden dolgozoéjanak, tanuldéjanak és az intézménnyel barmilyen mas
kapcsolatban all6 személynek kotelessége jelentenie észlelését az intézmény minden altala elérhetd
vezet6jével.

Az intézmény vezet6je a rendkiviili eseményt megallapitja és a jogszabalyoknak megfelel6en rendelkezést
hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsédlegességét tartalmazza, akkor az igazgatét
az igazgatd helyettes levalthatja a rendkiviili eseményt kovetd helyzet rendezésének befejezéséig. A
levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kdzelben 1év6 alkalmazott ezzel egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az intézmény dolgoz6i munkakori leirasukon kiviil is fegyelmi
és biinteto jogi felel6sségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a cseng6 folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utdn haladéktalanul ki Kkell iriteni az éplletet a tilizriadé tervnek
megfeleléen, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az épiiletet a
legrévidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keril sor, elsGdlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére:

- Arenddrséget, tlizoltdsagot értesiteni kell.
- Biztositani kell, hogy a renddrség, tiizoltosdg megérkezéséig az érintett épiiletben senki se

tartézkodjon.
- A tanulék, gyerekek biztonsagos feliigyeletérél egyéb rendelkezésig a pedagoégusok
gondoskodnak.

- Abombariadé, rendkiviili esemény megallapitasaroél a fenntartét, miikodtetdt értesiteni kell.
A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartézkodé minden dolgozé felel6s.

A kiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepl6 utvonalak szabad kozlekedési allapotaért
az intézmény munkavédelmi felel&se a felelds.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felel6s szervezésében évente egyszer munka- és
balesetvédelmi oktatdsban részesiil. Az oktatds megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil
hivhatjuk.

14. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanul6k szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biolégia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elirdsokat bels6 utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen

jelen nem lévd tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok
csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltérdé korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.:
osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet pedagodgus koteles elvégezni

és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkonyvezését, nyilvantartasat és a
korméanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelés. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatadson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai hasznalatat. A pedagégusok
altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

15. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelez6 6rak felhasznalasa. A szabadid6 hasznos eltoltésének lehetdségeinek kivalasztasa. Az iskola
és a szul6k egylttmiikodési formainak bovitése, gazdagitasa.

16. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolé informdacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziill6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiiz6
nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorl6 nevelGtestiilettel.

A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig
tarté6zkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.
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A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban Kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsidval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl§ felhatalmazas alapjan egyeztet§ eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanulé/feln6tt kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes talalkozo6 révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérdl,

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- azegyeztet( eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem kell
értesiteni,

- az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjar6l és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetlje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti,

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras -lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéassal lezaruljon,

- az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,
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- az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa,

- az egyeztet§ eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

- esetmegbeszélés egyeztetés céljabdl akkor is 6sszehivhat6, ha fegyelmi eljaras meginditasa nem
szlikséges,

- esetmegbeszélés dsszehivasat kezdeményezheti tanuld, sziil6, pedagogus az igazgatonal.

17. Elektronikus aton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6é személy koteles papiralapu
formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is hozza

Pyl

férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az intézmény vezetének kell gondoskodnia.

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- azintézménytérzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,
- az alkalmazott pedagégusokra, 6éraadé tanarokra vonatkozdé adatbejelentések, a tanuléi
jogviszonyra vonatkozdé bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek)
férhetnek hozza.
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18. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

- Az igazgatohelyettesek szdmara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

- Az igazgatéhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

19. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szd16, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhdny napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol
az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyf6nokok szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakori leirasat.
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20. Pedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/tanité/napkdzis neveld

Kozvetlen felettese: az igazgat6

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

A f6ébb tevékenységek 6sszefoglalasa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a pedagégiai programban foglaltak alapjan

Osszedllitja, megiratja és a pedagégiai programban meghatarozott idén beliil kijavitja az irasbeli
munkakat, témazardokat, a témazar6 id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli felelet esetén a kijavitast
kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére
csak egyetlen érdemjegy adhaté a pedagoégiai programban foglaltaknak megfelelGen

tanitvanyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagbgiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zosség megbeszélésein és értekezletein,

hetente fogaddorat tart,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo-, javitd és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt

tanmeneteit - a szakszerd helyettesités megszervezése érdekében - az igazgatdhelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoéztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
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ha a tanuld lezart osztalyzata jelent&sen eltér az érdemjegyek atlagatdl a tanulé karara, akkor erre
a tényre az osztalyozd értekezlet eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, és az eltérés okat
megindokolja,

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadodak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: e-naplo, torzskonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket az e-napldban,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, konyvek, informatikai eszkozok
stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

tanmeneteit - a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoéztatdsaval, korrepetdldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a tankdnyvrendelésben,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, kiallitasra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok atlagatél a tanulé karara, akkor
erre a tényre az osztalyozo értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,és az eltérés okat
megindokolja,

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hatdskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Osztalyféonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes

Megbizatasa: az igazgato6 bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel§ fejezetében leirtak,
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feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

felelsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, informatikai eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i szervezet, az osztdly didktanacs
tagjaival

biztositja az osztaly képviselGinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanuldnak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraci6jara, munkatervben meghatarozott id6szakban
részt vesz az aula dekoralasaban, illetve szervezi, iranyitja azt,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulék igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén levélben
értesiti a szulGket,

lizenet Utjan értesiti az e-napldn keresztiil a sziilket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulé bukasra
all,

az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara.

Kiilonleges feleldssége

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatdnak.

21. A tandran kiviili foglakozasok szervezeti formai

A tanéran kiviili foglakozasok szervezeti formai a Hazirendben megtalalhaté.

Egyéb foglalkozasok az iskolaban:

egyéni fejlesztés,
tomegsport Ora,
szakkor,
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- énekkar,
- kozépiskolai felvételi el6készito,
- szervezett szabadidg,
- napkoziben tervezett szabadidg, tanulasi id6,
o szinhaz, hangverseny, kiallitasok latogatasa,
tanulmanyi kirdndulas
fakultativ hit-és vallasoktatas
gyogytestnevelés

O O O

Az egyéb foglalkozasok tanévre vonatkozo felosztasat az iskolaban a tantargyfelosztas tartalmazza.
Az alabbi foglalkozasokra egy tanévre vonatkozd tematikat kell késziteni:

- sportkori 6ra,
- szakkor,
- énekkar,
- kozépiskolai el6készitd,
- egyéni fejlesztés
A tematika tartalmazza a foglalkozasok:
- céljat,
- feladatait,
- afoglalkozast vezetd(k) nevét, szakképzettségét a tanévre vonatkozodan, és tablazatos formaban,
- afoglalkozasi egység (6ra) sorszamat,
- afoglalkozasi egység témajanak megnevezését,
- a foglalkozasi egységben alkalmazni tervezett eszkozok megnevezését (ide keriilnek az
alkalmazni kivant tankényvi, munkafiizet beli feladatok megnevezései is),
- afoglalkozasi egységre vonatkozd megjegyzést.

A tematika tervezetét az igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd ellendrzi az alabbiak alapjan:

- aformai kovetelmények,
- aPedagdgiai Programnak val6 megfelelés,
- acélok és feladatok realitasa.

A fentiekre vonatkozd irasbeli véleményezéssel egylitt javaslatot tesz az intézmény vezetbjének a
tematika jévahagyasara.

A foglalkozasokrol haladasi naplét kell vezetni az e-napldéban, amely tartalmazza a foglalkozasokon
részt vevl gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti tevékenységek
sorrendezett megnevezését.

22. Rendezvények

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felel6s alkalmazott vagy alkalmazottakat az
éves munkatervben szerepeltetni kell. Az éves munkaterven kiviil minden rendezvényrél tervet kell
késziteni a rendezvény ideje el6tt legalabb egy hdnappal (kivéve a kdltségtervet), amely tartalmazza:

- arendezvény megnevezését,

- arendezvénynél érintettek korét,

- arendezvény idejét és helyét,

- arendezvény szervezdinek nevét és a szervezésben vald szerepét,

- arendezvény szervezéséért felelds nevét,

- a rendezvény tervezett folyamatat, a folyamat allomdsaiért felel6s dolgoz6 nevét és szerepét
(forgatokonyv, intézkedési terv),

- arendezvény koltségeinek részletes megnevezését, értékét, céljat.
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A forgatékoényv, intézkedési terv tartalmazza:

- azelvégzendo feladatokat idérendi sorrendben, a felel6soket, a hatariddket,

- arendezvény kezdési és varhat6 befejezési id6pontjat,

- arendezvény pontos helyszinét (esetleg az épiileten beliili pontos helyét pl.: teremszam stb.),
- arendezvény helyszinének megkozelithet6ségét, amennyiben kiils6 helyszinrél van szé,

- hatobb miisorszam vagy versenyszam koveti egymast, azok pontos sorrendjét,

- arésztvevok bevonulasanak és kivonulasanak rendjét,

- ameghivottak, vendégek névsorat vagy megkozelitéleg a 1étszamat,

- ameghivottak, vendégek elhelyezésének rendjét.

A rendezvény tervét az intézmény vezetdje hagyja jova. A tervet az irattarban kell elhelyezni. A lezajlott
rendezvényt az ezzel megbizott dolgoz6 a rendezvény terve és a tapasztalatok alapjan frasban értékeli. Az
értékelést a rendezvényt kovetd nevelGtestiileti forumon ismertetni kell és igény esetén a hozzaszolasokat
és véleményeket jegyz6konyvbe kell venni.

23. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek, helységek, berendezések hasznalata

A didkénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevelStestiilet véleményét,
illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segité tanar utjan kéri meg. A
didkonkormanyzatot segit6 tanart a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat képvisel6inek javaslata alapjan
az intézmény vezetGje bizza meg egy tanévre. Az igazgatd a véleményeztetésre keriil6 anyagok
tervezeteinek elGkészitésébe a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliikk javaslatot kérhet. A
didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten és mas iskolai férumokon a
didkonkormanyzatot segité tanar képviseli. A nevel6testiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is
meghivhat6. Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a didkonkormdanyzat - a segitd tanar
tdmogatasaval - az igazgatéhoz fordulhat. A didkgytilésen jelen vannak a nevelGtestiilet érintett tagjai. A
diakkozgyiilés levezet6 elnoke a didkonkormanyzatot segité tanar. A tanuldk részére az igazgatd ad
tajékoztatast. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segité tanar
kozremiikodésével a kozgytlilést megel6zben irasban is eljuttatja az intézmény vezet6jéhez. Az irasban,
illet6leg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezeté ad érdemi valaszt. A rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormdanyzat vezetSje a javasolt Napirend megjeldlésével a segité tanar utjan
kezdeményezi az igazgaténal. Az igazgaté a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a
rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasardl a napirend kozzétételével. A didkonkormanyzat elnoke és a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetlentl az igazgatéhoz is fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos
valaszt kérhet, az igazgatét a didkférumokra meghivhatja. A didkénkormdanyzat az intézmény
létesitményeit, eszkozeit dijmentesen hasznalhatja.

24. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanérak és tomegsport foglalkozasok megtartasaval biztositja.
A Tempo DSE-t miikédik iskolankban.

A didksport egyesiilet vezet6jét a testnevel$ tanarok javaslatara az intézmény vezet6je bizza meg egy
tanévre. A didksport egyesiilet vezetSje részt vesz a szakmai munkakozosség vezet6k értekezletén,
munkajahoz Utmutatast ezen a férumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A didksport egyesiilet vezetdje egylittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkajaroél
rendszeresen, a szervezett eseményekrdl szdl6 feljegyzések formajaban tdjékoztatja az intézmény
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vezetését. A didksport egyesiilet vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakoézosség
munkajiban, a kdlcsonos tajékoztatas céljabdl.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a kotelezé és a nem kotelezd 6rak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld tomegsport 6rak formajaban és keretében valdsitja meg. A tdmegsport 6ra
a diakok szamadara szabadon valaszhaté 6ra. A tomegsport 6rakat az iskola érarendjébe fel kell vezetni.
Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetdségének, és arrol jegyzékonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek
mindsiil.

A tanul6t, ha egészségi dllapota indokolja, a majus 15-éig elvégzett iskolaorvosi, szakorvosi sziir6vizsgalat
alapjan konnyitett testnevelés-, vagy gyégytestnevelés 6rara kell beosztani.

A gyogytestnevelés a pedagogiai szakszolgalat feladat ellatdsi korébe tartozik, melyet legkevesebb heti
harom 6raban kell megszervezni, amely 6rakon az érintett tanul6 részvétele kotelezd.

Amennyiben a tanuld egészségiigyi allapota a gydgytestnevelés 6rakon vald részvételét sem teszi lehet6vé,
fel kell menteni a testnevelés 6ran valo részvétel aldl.

25. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a Pedagogiai Programmal
kapcsolatos tajékoztatas biztositasa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl, a Pedagoégiai Programrdl, a Hazirendrdl tajékoztatast
lehet kérni az intézmény nyitvatartasi idejében a vezetGségtd], illetve meg lehet a dokumentumokat
tekinteni az iskola honlapjan, az iskola konyvtaraban és a tagintézményben.

26. Az intézmény vezetdinek, pedagégusainak, dolgozdinak feladatai a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozo6janak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozobinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a t{izriadd terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

- A nevel6k a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

- Az osztalyfé6noknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaréd
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal az alabbi esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

- aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadé, természeti katasztréfa bekovetkezésekor
szlikséges teendbket, a menekiilési titvonalat),

- amenekilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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Tanulmanyi kirdndulasok, tirak elétt.
Koézhasznd munkavégzés megkezdése el6tt.
A tanév végén a nydari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

- A tanulék szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

- A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o asériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 médon meg kell sziintetnie,
o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie Kkell az iskola
igazgatodjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

- Atanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

o Atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét
a tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.

27. Az iskola szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az iskola vezetGsége: az igazgatd, a helyettesek és a munkako6zosség vezetSk segitségével vezeti az
intézményt.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:

- azigazgatohelyettesek,
- munkakozosség-vezetdk.
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Az iskolaban két igazgat6 helyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az altalanos iskolai nevelés-oktatas
alapfeladatnak megfelel6en az egyik helyettes az alsé tagozatot, a masik a fels§ tagozat munkajat
koordindlja és vezeti. Az igazgatéhelyettes és a tobbi vezetd beosztasd dolgozé munkajat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezetGség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokr6l a munkatervben rogzitett
id6pontokban. A vezet8ség megbeszéléseit az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozo) vezeti.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
Igazgatdhelyettes 1 Igazgatdhelyettes 2
Alsos Fels6s
munkakozosség munkakozosségek
Napkozis
munkak6zosség
Tanitok Tanarok

28. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok
gyakorlasanak maddja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo
felel6sségi szabalyok

A kozoktatasi intézmény vezetdje felel6s az intézmény

- szakszerd( és torvényes miikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- A Kkozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
koézalkalmazottjara atruhazhatja.

- A kozoktatasi intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése,
- aneveld és oktaté munka iranyitasa, ellen6rzése,
- anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése
és ellen6rzése,
- amiikodtetbvel val6 egyiittmiikodés,
o afenntartoval, tankeriilettel valé egytlittmiikodés,
o arendelkezésre bocsajtott eszkdzok, berendezések gondos kezelésének biztositasa,
o anevelb-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,
- asziil6i szervezettel és a didkdnkormanyzattal valé egyiittmiikodés.

Az igazgatOhelyettesek a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgaté adja.
Igazgatohelyettesi az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, vezet6i megbizasa
hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatbéhelyettesek feladata:

- kozvetleniil irdanyitjak a szervezeti egységiikben folyéd munkat,
- képviselik az iskolat a kozvetlen vezetésiik ala tartozd teriileteken,
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- felel6sek az altaluk iranyitott évfolyamokon folyé szakmai munkaért és a kozvetlen iranyitasuk,
vezetésik ala tartozo feladatok ellatasaért,
- segitik az igazgato vezetdi tevékenységét.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk a személyi anyagokban talalhat6. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- adiakonkormdanyzatot segitd tanar,

- aszakmai munkakozosségek vezet6i,

- agyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység koordinalasaval megbizott kollega.

29. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas munkavallaléjara.

A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az igazgat6 helyettese koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd
helyettesi iroddban, konyvtarban, iskolai honlapon.

A vezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan moédositasarél, amely az 4j torvények és rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat megismerése, véleményezése, elfogadasa

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2024. szeptember 7-én tartott iilésén
megismerte, véleményezte és elfogadta

Hajdubdszoérmény, 2024. szeptember 7.
diakdnkormanyzat vezetdje

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a SzG416i tanacs, a 2024. szeptember 26-an tartott {ilésén
megismerte, véleményezte és elfogadta.

Hajduboszormény, 2024. szeptember 26.

sziil6i tanécs

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot, a NevelGtestiilet 2024. augusztus 30-an tartott iilésén
megismerte, véleményezte és elfogadta.

Hajduboszérmény, 2024. augusztus 30.

igazgato
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1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nall6 ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar miikédik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdonyveket szerez be,
melyeket a raszorulé tanulé szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsdért a konyvtaros-tanar a felelés. A konyvtaros-
tanar részletes feladatait munkakoéri lefrasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szdmitégép-hasznalat, Internet elérés,
stb.),

- tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgdltatasairél és dokumentumairél, valamint mas
konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtaros a tartos tankonyvek adllomanyara az eléviilési id6 és a selejtezés figyelembe vételével
javaslatot tesz, a beszerzés utan vezeti a tartdés tankonyvek nyilvantartdsat. A tartés tankonyvek
nyilvantartasat kiilon kell kezelni. A konyvtari nyilvantartdsokban és a konyvek elhelyezésében az
allomanyt kolcsonozhetd és nem kolcsonozheto részre kell szétvalasztani.

Selejtezés, leltarozas: Kétévente egy alkalommal az iskolai allomanyra és a kihelyezett allomanyra
vonatkozoban részleges selejtezési és leltarozasi eljarast kell lefolytatni. A selejtezési bizottsagot az
iskoldban a kdnyvtaros-tanar vezeti. A selejtezési és leltarozasi bizottsag kéttagu. A bizottsag tagjait az
intézmény vezet6je bizza meg. A selejtezés és a leltdrozas folyamatardl a konyvtaros-tanar litemtervet
készit. Az litemtervet az igazgatd hagyja jova, a jovahagyas utan az iitemtervet selejtezési és leltarozasi
utasitasnak kell tekinteni.

Koényvtarhasznalat: A gy(ijtékori szabalyzatban foglaltak figyelembevételével minden tanév elején vald
feltilvizsgalattal a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a konyvtarhasznalati tajékoztatét,
amelyet az iskolaban jol 1athat6 helyre kifiiggesztenek.

A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait és lehet6séget kell adni a sziil6knek arra,
hogy véleménytiket kifejthessék irasban is.

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuléi vehetik igénybe).
A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helységében miikadik.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

- segitse el6 az oktat6-neveld munkat (mint tevékenységet), a hagyomanyok apolasat,

- a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalék (nevel6k, tanuldk, egyéb dolgozdk) 4altalanos
miveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket.
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Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevelS-oktatd tevékenység szellemi bazisanak f6 feladatai a
kovetkezok:

elGsegiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Pedagégiai Programjaban rogzitett
célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevel6i és tanuldéi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informdaciokat, informaciéhordozdékat (szak és A4ltaldnos jellegi konyvek, folyédiratok,
audiovizuadlis eszkozok, stb.),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsajtja,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyudjt a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,
koézponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - helyi tantervének megfelel6 - konyvtari
tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési és
iskolai egyéb programok, vetélked6k szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkozok biztositasa, stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (tajékoztatas,
informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

kezeli a tartds tankonyveket,

statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a célja az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi szakfeladatokat
kell ellatni:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti allomanyat az
intézmény tandrai, nevel6kozosségi, és mas iskolai konyvtarhasznaldk javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandékcsere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi,
naprakészen vezeti a leltarkonyvet,

a tanari kézipéldanyokrol, utmutatékrdl, gyorsan avulé kisebb terjedelmii kéziratokrol
nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval o6sszhangban évente
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével végzi:

kézi kdnyvtar,

segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott konyvekbdl all,

id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyéiratok, szaklapok, szakkatal6gusok, stb.),

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, iutmutatdk, stb.),

egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.),

a konyvtari dllomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen alakitja ki
és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Mikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak Mellékletét képezi. Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1évé
jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai konyvtar Mikodési Szabdlyzatianak gondozasa a
konyvtaros tanar feladata. (Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola kériilményeinek megvaltozasa miatt.) Az

iskolai konyvtar Miikddési Szabalyzatat ki kell fliggeszteni a kdnyvtarban és a tanari szobaban.
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Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyai
A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozodk és a tanuldk vehetik igénybe.

A nevelGknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremitikodésével tervezett tandrai és
tandran kiviili foglalkozdsok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.

A konyvtarhasznald (kiskord tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktaté-
nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran, (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz kell juttatni) az
alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

- a konyvtarhasznalodt segiteni kell tjékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz kapcsol6dd
irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

- a konyvtarhasznalé részére a megfelel6 irodalmat Kkell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkdlcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

- amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor tdrekedni kell
el6jegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy helyben hasznalat (olvaséterem) atjan
azt biztositani,

- akonyvtarhasznalékrdl nyilvantartast kell vezetni,

- a kikdlcsonzott dokumentumokrdl - a kiadastdl, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a konyvtar
allomanyaba visszajuttatni,

- kozremtkodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtar hasznalatra épiilé tanorak,
szakkori foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves tankeriileti likviditasi terv
alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A nagyobb értéki konyvtari eszkdzok vasarlasa csak a tankeriileti
igazgatd engedélyével, hozzajarulasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar miikodése
A kényvtarat az iskola tanuldi és az intézmény dolgozo6i hasznalhatjak.
Az iskolai dllomanyt a kdnyvtaros tanar kezeli az alabbiak szerint:

Allomanygyarapitas: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az iskolai allomanyt érintéen. Az iskolai
allomany beszerzési tervérdl a konyvtari feladatokkal megbizott dolgoz6 kikérik az intézmény szakmai
kozosségeinek véleményét.

Nyilvantartas: az iskolaban a kényvtaros tanar vezeti a cimleltart és a csoportos leltarkonyveket, végzi a
selejtezés alapjan az allomany torlését, az allomany elhelyezését szolgdlé polcokon megteremti és
gondozza a konyvtari rendet, a nyilvantartasokat az allomannyal folyamatosan egyezteti, az allomany
meglétét, elhelyezésének megfelel6ségét folyamatosan ellendrzi. A konyvtari allomanyrdl tajékoztatd
nyilvantartast készit (kataloégus).

A konyvtari tagsag automatikus és ingyenes. A kolcsonzés ideje 1 hénap, melyet a kdlcsonzési jegyen a
koényvtaros jelol meg.

A kolcsonzés szabalyai
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az allomany egy része a szabad polcokrdl kivalaszthaté.

részlegesen kolcsonozhetdk, pl.: kotelez6 irodalom, tankdnyvek.

a konyvtar dllomanyabol csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari konyvek,

folyoiratok,

értékesebb dokumentumok. (ezeket a pedagégusok egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.)
egy olvasé egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlcsonozhet.

tanév végén minden konyvet vissza kell szolgaltatni

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanul6k iskolai elfoglaltsagahoz.

A konyvtar Mlikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak Mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata. (Jogszabalyvaltozas,
vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat ki kell fiiggeszteni a konyvtarban és a tanari szobaban!
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2. szamu melléklet: A tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas
rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az iskola
tanuldi részére biztositottak legyenek. Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdényv
megrendelése és a tanulékhoz torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola
feladata. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola igazgatdja felel.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivané tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, kiskort tanul6
szlil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd allapitja
meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé.
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felel6s.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére atveszi, majd a tankdnyvfelels részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal
biztositott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett,
hibas tankonyvek poétldsaban, valamint az ehhez kapcsolédé adminisztrativfeladatok elvégzésében.
Munkajat a konyvtaros tanar segiti.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelels az igazgatohelyettessel egylittmiikodve minden év marcius 10-ig koteles
felmérni, hogy hany tanulénak Kkell/lehet biztositani a tankonyvelldtdst az iskolai konyvtarbdl
tankonyvkolcsonzéssel, a napkdziben, tanul6szoban elhelyezett tankényvekhez valé hozzaférés utjan a
kovetkezd tanitasi évben.

A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

Az igazgat6 minden év januar 20-ig tajékoztatja nevelStestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza a tankdnyvellatas rendjét, és errdl értesiti
a szilot.

A tankonyvrendelés elkészitése

Az iskola minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd jévahagyatja a
tankertlettel. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuléinak varhato6, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig k6zzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarboél a tanulék kikélcsondzhetnek.

A tankonyvrendelés médositasanak hatarideje junius 15, a pétrendelés hatarideje szeptember 15.
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A koznevelési torvény 46.§ (5) alapjan az allam altal biztositott tankényvek - a munkafiizetek stb.
kivételével - konyvtari dllomanyba keriilnek, melyet elkiilonitetten kell kezelni.
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3. szamu melléklet: Katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendje a 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet 6.§ (1)
alapjan

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villAmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,
- arobbandssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- afenntartét,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel s vezets utasitasara az
épiiletben tartézkodo6 személyeket az iskolai csengével riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulécsoportoknak a tiizriadd terv mellékleteiben talalhato
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy egyéb foglalkozast
tarté pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia Kkell, ezért az o6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z8dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- aKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsbsegélynytjtas megszervezésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrdfaelharité szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakral:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol,

- azépiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- azépiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és
tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napon be
kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” tartalmazza. A
tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelés. Az épiiletek Kkitiritését a tlizriad6 tervben szerepld
kitritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felel6s. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozobjara kotelez6 érvénytliek.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatdiiroda,
- konyvtar
- titkarsag.

Menekiilési utvonal minden helyiségben és a folyosdkon kell elhelyezni.
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4. szamu melléklet: Iratkezelés szervezeti rendje a 335/2005.(XI1.29.)
Kormanyrendelet 3.§ (3) alapjan

Az ligyintézés szabalyai, iranyitasa, szervezése, ellendrzése.
Az ligyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa.

Az ligyintéz6 az ligyet érdemben megold6 alkalmazott, aki az ligyet el6késziti a dontésre. Az ligyintézot az
igazgatd vagy helyettese jeloli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkezd irat.

Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignaldsara jogosult vezetének bemutatni, aki kijel6li az
igyintézot.

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaré illetékes
igyintéz6, vagy az intézmény vezetSje és helyettesei adhatnak. Tanulénak és sziil6jének (igazolt
képviseljének) a tanulé irataiba vald betekintést tigy kell biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne
sértse. Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan, igazgatoi
engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani. Iratot a munkakoéri feladat ellatdsan kiviil az intézményi
munkahelyrél kivinni, munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni, csak felelés vezet6i
engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

- Ahivatali ligyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
- Azigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

- Akiildemények atvétele.

- Aziratok iktatasa.

- Ahataridds tigyek nyilvantartasa.

- Aziratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz.

- Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.

- Akiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

- Azlgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

- Azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
- Azirattari iratselejtezés.

Az igazgatéhelyettes iratkezelési feladatai

- Szigoru elszamolas ala tartoz6 iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasanak kontrollalasa, iranyitasa
(torzslap, bizonyitvany) elhelyezés, megdrzés biztositasa.
- Azlgyvitel és az iratkezelés feliigyelete.

Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd (igazgatdé) iranyitja, és ellatja annak
feltigyeletét is.

Az iigyek nyilvantartasi rendje
Az iktatékonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatékonyv iratnyilvantarté konyv, amely az intézmény miikédése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy
az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo ligyiratok barmikor visszakereshet6k legyenek. Ennek
érdekében a kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa
folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az ligyek hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézg felel. A nevelési-oktatasi ligyekben a leghosszabb
elintézési hatarid6 ha az igazgat6é mas hatarid6t nem hataroz meg 30 nap.

Az intézményi bélyegzdk nyilvdntartdsa
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Az igazgaté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell nyilvantartasba
venni.

Az intézményi bélyegz6 nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

- bélyegzd lenyomatat, kiadasanak datumat,
- aszervezeti egység, a haszndlatara jogosult nevét és alairasat,

P

- bélyegzd 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik - a bélyegzdét hasznaldk jelzése alapjan - a sériilt és elavult bélyegz6
megsemmisitésérdl, valamint az Gj bélyegzék beszerzésérdl, valamint a bélyegzék szétosztisarol. A
bélyegzé eltlinése esetén intézkedik a bélyegz6 felkutatasaroél, illetve érvénytelenitésérol.

A Dbélyegz6 hasznildja felel6s a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos,
rendeltetésszerti és jogszeri bélyegz6hasznalatért.

Az iratkezelés feladatai
Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szdéveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a miikddéssel
kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé, stb.), barmilyen alakban, barmely
eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl fiiggetlentl. (feljegyzés, elGterjesztés,
jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

- aziratok készitését és szakszeri nyilvantartasat,

- az lgykorok szerinti rendszerezést, a hataridés valogatast,

- amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valé ellatast,

- azligyintézdk részére haszndalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,
- szakszeri és biztonsagos megdrzést az irattarakban,

- aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az tigyiratok mdsolatainak és mdsodlatainak kiaddsa

A masolat valamely eredeti iratrél, a keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szdveg és
formahi), egyszer(i (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg, vagy eltérd id6ben) késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsd példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A masolat
hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokroél (bizonyitvanyok, oklevelek, stb.),
azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

A kiildemények atvétele, atvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkalmazottak jogosultak,
akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A killdemény érkezésének mddjatdl (postai, hivatali
kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemények dtvétele, és az dtvétel igazoldsa
A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

- akézbesitd okmany és a kiilldemény azonositasi jelének egyezdségét,
- aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az atvételt.
A kiildemények felbontdsa
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Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd, vagy a feladattal
megbizott személy bonthatja fel. Fel kell bontani minden kiilldeményt, amelyrél a boriték, csomagolas
alapjan megallapithatd, hogy nem maganjellegii. Felbontand6k azok a levelek is, melyeken az intézmény
neve mellett névre sz6l6 cimzés talalhato, de a kiilldemény hivatalos jelleg.

A kiildemények egyeztetése

A kiuldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a feltiintetett
és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiild6 szervvel
tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziil6i Szervezetnek, Didkonkormanyzatnak, K6zalkalmazotti Tanacsnak érkezett
iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre sz616 iratot, amennyiben hivatalos
intézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az iktatas rendje
Az iratok iktatdsi kitelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utdni fazisa. A kdzponti iktatdsnal az egész
intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben torténik az iktatds. Az iskolatitkar az
iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnapjan iktatja be. Az iktatokonyvet az év végén, az utolso
iktatasi szamot kovet6en aldhuzassal, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell
Zarni.

Az iktatészdm

Az iktatds sorszadmozasa az elsé iktatészamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad, évente az egyes
sorszammal kezd&dik.

Az iktatds adatai
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- aziktatas sorszamat (iktat6szamot),
- apontos beérkezési id6t,
- akuldd nevét,
- azirat témajat.
Irattarazas és iratselejtezés

Az irattdri és a levéltdri anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédjei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsol6d6 mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbo6l még sziikség van.

Levéltdri anyag

Levéltari anyag olyan iratallomany, amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezhetd
torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy
egyéb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézményi irattdr

A kézi irattar az iratkezel6 és az ligyintéz6k rendelkezésére allo iratok tarold helye. A 3 évnél tjabb

ugyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és 6rizni az évek és iktatészamok sorrendjében, jél zarhato
helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés
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Az iratselejtezést az igazgat6 rendeli el és ellendrzi. Az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyz6konyvet készit, amit iktatds utdn szintén az irattdrban kell elhelyezni. Az
iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbdl nélkiil6zhetetlen iratok, amelyek nem selejtezhet6k.
Taniigyi nyilvantartasok

Az iskola altal a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan hasznalt taniigy igazgatasi nyomtatvanyok,
nyilvantartasok:

e beirasi napl6

e bizonyitvany

e torzslap

e értesitd

e osztalynapld

e csoportnaplo

e egyéb foglalkozasi naplé

e jegyzO6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
e oOrarend

e tantargyfelosztas

e tovabbtanulék nyilvantartasa

Jegyzdkényvek
Az intézményben jegyz&konyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:

- haajogszabaly el6irja, vagy az igazgaté elrendeli,
- haanevelbtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
- harendkiviili esemény indokolja.

A jegyzbkonyv tartalma

- Az elkészités helye, ideje, a jelenlévik névsora.

- A napirendi téma, az iligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasok, nyilatkozatok, dontések,
hatarozatok.

- Alairasok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelenlévo alkalmazott, igazgato).



