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A KOZNEVELESI INTEZMENYEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és

miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési sza-

balyzataval kapcsolatos rendelkezései

A Kkoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal

kapcsolatos rendelkezései

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény szervezeti és

miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérél szolé 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet szervezeti és miiko-

dési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Hevesy Gyorgy Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére

vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a

neveldtestiilet 2013. év ... ho ... napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
» az iskolai didk-Onkorményzat,

= aziskolai szul6i szervezet.

3. A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Hevesy Gyorgy Altalianos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy utca 1.
Az intézmény telephelyei: 2194 Tura, Taban ut 38.
2194 Tura, Park ut 43.
2194 Tura, Iskola utca 3.
Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd nevez ki.
Az intézmény alapito okirat elfogaddsi hatdarozat szama: ...... /2013.
Az intézmény alapito okiratanak
szama: ....... /2013.
kelte: 2013.
Az intézmény alapitdasanak idépontja: 1947.
Az intézmény OM azonosito szama: 032381
Az intézmény gazdasagi szervezete: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Az intézmény jogalldasa: onallo jogi személy
Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Az intézmény alaptevékenységei:

Koznevelési alapfeladatok:
e altalanos iskolai nevelés-oktatas:
o alsé tagozat
o felsd tagozat

e azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek, tanuloknak is-

kolai, ellatasa, akik a tobbi gyermekkel, tanuloval nem foglalkoz-

tathatok egylitt: enyhén értelmi fogyatékos

e tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési

igényli tanulok iskolai nevelése-oktatdsa: enyhe értelmi

fogyatékos, hallasfogyatékos, beszédfogyatékos,

mozgasfogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizdo.
Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési intézmények

nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény intézményegysége, engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

Altalanos iskola

Az intézmény alaptevékenysége az alapitdo okiratdban megallapitott nyolc évfo-
lyamos altalanos iskolai nevelés és oktatds ellatasa, melynek keretében a tanulo
érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden felkésziil kdzépisko-
lai, illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszke-
désre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtidsa soran gondoskodik a tanuldk napkoz-
beni ellatasarol, feliigyeletérodl, étkeztetésérdl, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos feladatokrol, a tehetséggondozasrdl és a hatranyos helyzetii tanuldk
felzarkoztatasardl, tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kdzoktatasi
torvény és mas jogszabalyok a nevelési-oktatasi intézményeknek eldirnak.

Az iskola igazgatésaga

1. Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetdé beosztdsu dolgozok
tartoznak:

e az igazgatohelyettesek,
e a gazdasagi vezeto.

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb

jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak

szerint végzi.

Megbizatisa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott mddon és

id6tartamra torténik.

3. Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét



alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkozd {ligyiratokat a felsd tagozatot irdnyitd

igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e also tagozatot iranyito igazgatohelyettes,
o felso tagozatot irdnyito igazgatdhelyettes.
. Az igazgatohelyettesek megbizatasa a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII
torvénynek a kozoktatdasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirasai szerint palyazati eljaras keretében

torténik.

. Az igazgatOhelyettesek és a mas vezetd beosztasi dolgozok munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

. Az igazgatdt tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:

e munkaltatoi,

e kiadmanyozasi (alairasi)

a fels6 tagozatot irdnyito igazgatdhelyettes helyettesiti.

. Az igazgatésdg rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége (az igazgatodi tanacs)

. Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek és mas vezetd beosztasu dolgozok,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,



e a diakonkormanyzat vezetdje,
e a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

e aszakszervezetek intézményi vezetoi.

2. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tanacs) az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola
vezetdsége (az igazgatdi tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az

iskolavezetdség megbeszeléseit az igazgato késziti eld €s vezeti.

3. Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanicsnak) a tagjai a belsod

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatoja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozdéi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kdtelezd 6raszdma,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek
¢és feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldosségek €s
feladatok,

- azellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1€épésének datuma,

- azigazgat alairasa,
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- adolgoz¢ aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti covséoei A szervezeti egység €1én az alabbi
EYSCE felelds beosztasu vezetd all
intézmény 1gazgato
felsd tagozat, tanul6szoba felsd tagozatot iranyito igazgatdhelyettes
also tagozat, napkozi also tagozatot iranyito igazgatohelyettes
mikodtetési részleg gazdasagi vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
Az iskola szervezeti felépitésének valtozatat az 1.szamu mellékletben taldalhato.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek), valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevel6k kozosségei
A nevelotestiilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és

dontéshozo szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktat6-neveld6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku

végzettségl dolgozok.
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3. A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

4, A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

o. A neveldtestiilet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
e félévi tantestiileti értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e egy alkalommal nevelési értekezlet,

o munkaértekezletek sziikség szerint.

7. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

8. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének

kérésére — titkos szavazassal is donthet.

0. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell

vezetni.

10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része,

tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok értekezlete, vagy

valamelyik tagozat nevelginek értekezlete stb.)

A nevelok szakmai munkakozosségei

. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy
tertilet¢thez kapcsolodva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A
munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban
folyo neveld és oktatd munka tervezés€hez, szervezéséhez, értekeléséhez ¢és

ellenorzéséhez.

. Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
o 1.-2. évfolyamos szakmai munkakdzosség
o tagjai: 1.-2. évfolyamos tanitok, 1.-2. évfolyamos napkozis neveldk, 1.-2.

¢vfolyamos fejleszté pedagogus.

3.-4. évfolyamos szakmai munkak6zdsség
o tagjai: 3.-4. évfolyamos tanitok, 3.-4. évfolyamos napkoézis neveldk, 3.-4.
¢vfolyamos fejlesztd pedagogus.
o felsd tagozatos modszertani szakmai munkakdzosség
o tagjai: 5.-8. évfolyamos tanarok, felsé tagozatos tanuldszobas neveld, felso
tagozaton tanit6 fejlesztd pedagogus.
o felsd tagozatos nevelési szakmai munkak6zosség
o tagjai: 5.-8. évfolyamos tanarok, fels¢ tagozatos tanuldszobas neveld, felso
tagozaton tanit6 fejleszt6 pedagogus.
e  Sni szakmai munkak6zdsség

o tagjai: gyogypedagdgusok.

. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.
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4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten

beliil:

az adott szakmai-pedagodgiai teriilet neveld ¢és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellenorzése,

az iskolai neveld és oktato munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 felmérések Gsszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitdlasokkal, bemutaté oOrdk
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok €s a tanitashoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkijanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa,

a munkak6z0sség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakoz0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve

valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy

tanévre szo0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség

munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését

IS.

6. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

1gazgato bizza meg.
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. A munkako6zossegek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az

1gazgatd bizza meg.

A sziil6i szervezet (k6zosség)

. Az iskoldban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziildi szervezet (kdzosség) miikodik.

. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

. Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:
e c¢lnok,

o clnokhelyettes.

. Az osztadlyok sziilo1 szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével

juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskola sziil6i szervezet (kozOsség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai
szll6i szervezet (k6zosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az

osztaly sziil6i szervezetek (kozdsségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
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6. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) sziilok
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) alabbi
tisztségviselOit:

e clnok,

o clnokhelyettes.

7. Az iskolai sziil6i szervezet (kozdsseg) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval

tart kapcsolatot.

8. Az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) valasztméanya (vezetdsége) akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az
iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt

szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A tanul6k kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos ¢vfolyamra jard, kozoOs tanulocsoportot alkotd  tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgusvezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan

végzik.

Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o osztalytitkar,

o 2106 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az
iskoldban miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkordk sajat
tagjaik koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat

vezetdségébe.

Iskolai didAkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat

miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleménye-
z¢€si €s egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkon-

kormanyzat vezetdségének véleményét.
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3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét €s tevekenységét sajat szervezeti €s

mikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd felséfokt végzettségii €s pedago-
gus szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata

alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A di-
akkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkor-
manyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytles ota eltelt idészak
munkdjarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet ege-
sz€rdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A di-
akkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diak-
kozgylilés 0sszehivasaért az igazgato felelds. A diakkozgyiilés egy tanév 1dotar-

tamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  igazgato
segitségével a megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e az igazgatosag iiléset,
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o aziskolavezetOség (az igazgatdi tanics) lilései,
e akilonbozo értekezletek,
e megbeszeélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

. Az igazgatésag az aktualis feladatokrol a neveldi helyiségekben elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

. Az iskolavezetOség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség (igazgatdi tanacs) lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozd pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) fel€.

. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy szakmai munkakozosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik tutjan

kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetoségével (az igazgatoi tanaccsal).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

. Az  iskolaban tevékenyked0 szakmai  munkak6zOsségek ~— folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetoi

felelOsek.

. A szakmai munkako6zosségek vezetéi a munkakodzosség éves munkatervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,
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e a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tanécs)
iilésein rendszeresen tajekoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységerdl,
aktudlis feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgatod
o adiakkozgytlésen évente 1 alkalommal,
o aziskolakban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rakon

tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanulod sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban €s iradsban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn — az iskola igazgatésagahoz, az

osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel.

A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis
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feladatokrol
e azigazgato:
o a szildi szervezet (kozosség) valasztmanyi llésén tanévenként egy
alkalommal,
o az iskolakban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o irasbeli tajekoztaton keresztil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken,
o firasbeli tajékoztaton keresztiil

tajékoztatjak.

2. A szlldk szamara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziloi értekezletek,
e aneveldk fogadd oréi,
e anyilt tanitasi napok,
o atanuld fejlesztd értékelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tjékoztatd fiizetben.

3. A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadodrdinak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosagahoz, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveldihez, a diakonkormanyzathoz, az iskolai sziil6i szervezethez (kdzosséghez)

fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
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vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik uUtjan kozolhetik az  iskola

igazgatosagaval, nevelGtestiiletével.

. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s
miikddési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

1gazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak és
héazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A pedagobgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

e aziskola honlapjén,

e aziskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtardban,

e az iskola nevel6i szobdjaban,

e aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéskor a sziilének at kell

adni.



25

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA \!EZETESE KOzOT-
TI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek az iskola igaz-

gatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv ¢és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds meg-
szervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az
iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjéra.
A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziiksé-
ges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4116 vagy megteremthe-
t0 személyi ¢€s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgal-
ja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megva-

16sitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munka-
jat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevé-
kenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban
kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitmé-

nyeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.
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7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az

iskolaban miik6do didksport egyesiilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola

igazgatosdganak allandd6 ~munkakapcsolatban kell 4allnia a kovetkezd
intézményekkel:
o Az intézmény fenntartojaval:
o Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Aszodi Tankeriilet
2170 Aszod, Kossuth Lajos ut 59.
) Az intézmény mitkddtetdjével:
o Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Aszodi Tankeriilet
2170 Aszod, Kossuth Lajos ut 59.
e A teriiletileg illet¢kes Onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri
hivatallal:
o Tura Varos Onkormanyzata 2194 Tura, Pet6fi Sandor tér 1.
o A teriiletileg illetékes nevelési tandcsaddval:
o Aszddi Kistérség Egységes Pedagogiai Szakszolgalata 2170 Aszod,
Falujarok utja 5.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:
o Az iskoladt tdmogaté Turai tanuléokért Alapitvany 2194 Tura, Hevesy
Gyorgy u. 1. kuratoriumaval.

e Az alabbi kdzmiivelddési intézménnyel:

o Bartok Béla Miivelodési Haz 2194 Tura, Bartok Béla tér 3.
e Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

o Szép Turaért Egyesiilet 2194 Tura, Bartok Béla tér 3.

o Onkéntes Tiizolté Egyesiilet 2194 Tura, Puskin tér 26.

o Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2194 Tura, Puskin tér 26.
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o Tura Biztonsagaért 2002 Polgaror Egyesiilet 2194 Tura, Kossuth
L. ut 163.
o Az alabbi nevelési és oktatasi intézmenyekkel:
o Kastélykerti Ovoda 2194 Tura, Kossuth Lajos ut 36.
o Tobbsincs Ovoda és Boleséde 2194 Tura, Dézsa Gyorgy utca 2.
o Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola 2170 Aszod, Kossuth L.
ut 72.
o Mikrofon Alapfoku Miivészeti Zeneiskola 2115 Vacszentlaszlo,
Zsamboki ut 7.
e Az alabbi egyhazak helyi kozosségeivel:
o Romai Katolikus Egyhaz 2194 Tura, Koztarsasag u. 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek a felelésok. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, az illetékes egészségligyi
dolgozokkal, ¢és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €s mitkodési szabalyzat ,,A

tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa”cimii fejezet szabalyozza.

3. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kistérségi Gondozasi
Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat 2194 Tura, Puskin tér 26. gyermekjoléti
szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

4. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatdsag dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjdk az aldbbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi
szervezetek helyi csoportjai:

o Tura Varosi Sport Klub 2194 Tura, Régi vasartér ut 15.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola Hevesy utcai épiilete szorgalmi idSben hétfétsl péntekig reggel 6%
oratol délutan 17 oraig, az Iskola utcai épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig
reggel 7 oratol délutan 14 6raig, a Taban uti €s a Park uti épiilete szorgalmi id6ben
hétfotol péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 72 8
oOra és délutan 17 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az

iskola valamelyik épiiletében kell tartozkodnia.

. A vezetOk benntartozkoddsdnak rendjét az éves munkatervben kell irasban

meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
igazgatOhelyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast

a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7 6ra és 15 ora kozott kell

megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza:

e  aHevesy utcai épiiletben:
o 1. o6rautan 10 perc,
o 2. ¢6rautan 15 perc,
o 3. ¢6rautan 10 perc,

2
3

o 4. 6rautan 10 perc,
5. 6ra utan 15 perc,
6

. Ora utan 10 perc.
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o a Taban uti ¢piiletben:

o 1. o6rautan 10 perc,

o 2. ¢6rautan 15 perc,
o 3. o6rautan 10 perc,
o 4. 6rautan 10 perc,
o 5. orautan 10 perc,
o 6. 6rautan 10 perc.

e az Iskola utcai és a Park uti épiiletekben:
o 1. orautan 10 perc,
o 2. orautan 20 perc,
o 3. orautan 10 perc,
o 4. 6rautan 10 perc,

o 5. orautan 10 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a

csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben
tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld(k) koteles(ek) a rabizott épiiletben
vagy ¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak meglrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat

ellendrizni.

Az iskola
e Hevesy utcai épiiletében egyidejlileg 8 {6 tligyeletes neveld kertil beosztasra.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed
ki:
o 3 f6 az udvaron,
o 2106 a foldszinti folyoson,

o 1-116 atorna, az emeleti €s a tetdtéri folyoson tartdézkodik;



31

e Taban uti ¢epiiletében egyidejlileg 2 0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes nevelok felel0sségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
o 116 a,,nagy” Tabani részt,
o 1f6a,ki” Tabani részt feligyeli;
e Iskola utcai és Park uti épiiletében egyidejlileg 1-1 {6 iigyeletes neveld kertil

beosztasra az egész épiiletben.

9. A tanul¢ a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére,
az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a
részEére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az iskola elhagyasara csak az

igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

10. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 o6ratol 17 oraig, vagyis a
délutani nyitva tartds végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utdni idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a
felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a

szlikségessé valo intézkedések megtételére.

11. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos {ligyek intézése az

iskolatitkari irodaban torténik 8 6ra és 15 ora kozott.

12. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza
meg, ¢és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a
fenntartd6 tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente

szervezzik meg.

13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
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hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

14, A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, illetve az

1gazgato engedélyével megbizott nagykort személy feliigyeletével hasznalhatjak.

15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
1gazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba
érkez0 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatd dolgozé koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat,

a belépés ¢és a tavozas idejét.)

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl

elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a
tanitasi sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megéllapodés alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

18. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal
készitett dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodod
tanuloknak dijazds jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szadmara

kifizetett 0sszeg 10 szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiik6do
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tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak
jar6d Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az

iskola igazgatdja dont.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi,

tanuldszoba,

e szakkorok,

e énekkar,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

A napkozi otthon miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti €s

miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan.

2. A napkdzi otthon miikodésének rendjét az als6 tagozatos
munkakozosségek allapitjdk meg a szervezeti és miikodési szabdlyzat eldirdsai
alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogzitik. A napkozis tanulok

héazirendje az iskolai tanul6i hézirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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A tobbi egyéb (tanéran kivili) foglalkozasra vonatkozé6 altalanos

szabalyok

. A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezo, ez

alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tan6ran kiviilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezeését, heti éraszdmat, a vezetd nevét, mikkodésének idotartamat) minden

tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi,

valamint a nevelGi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg,
akik munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd  tanulok  felkészitéséért a  szakmai

munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A napkozi otthonba és a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi - igény
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szerinti - étkezésben részesiilnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok szamara — szintén

igény esetén — az iskola tizorait, ebédet biztosit.

. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és

miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢&s
vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok
szamdra Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatdsat az egyhdz altal kijelolt

hitoktat6 végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsO szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasadgos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (peda-
gbgiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldz-
ze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével

kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil fi-
gyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belso ellenérzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabdlyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felet-
tesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észre-
vételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen fe-
letteséhez.

b) Az ellen6érzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6Sz-

szefliggd kéréseit teljesitent;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzod dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,

az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési

tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen fe-

lettesét tajékoztatnia kell.

Az ellenOrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo fi-
gyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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5. A bels0 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

O

o

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s ligy-
viteli és technikai jellegi munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves elle-
norzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése fe-
lett,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Igazgatohelyettesek:

o

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és
igyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

» aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

* apedagogusok adminisztraciés munkajat;

* apedagdgusok neveld-oktatd munkdjdnak modszereit és eredményes-

ségét;

o Gazdasagi vezeto:

O

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban

a gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat,

ennek soran kiilondsen:

* az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fi-
zetOképességét,

= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

* az intézmény miikddés¢hez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

» avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

= aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,
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o folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munka-
végzését, munkafegyelmét.
e Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;
o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredményméré-

sekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meg-
hatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére ki-

jeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az elle-
norzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv el-

készitéséért az igazgato a felelds.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznilasaban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer mitkddik abbdl a célbdl, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossagot nydjtson a pénziigyi iranyitdsi és kontroll

rendszerek megfeleldségét illetden.

9. A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és ta-
nacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze,
¢s eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése ér-
dekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitasi elja-

rasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsO ellendrzés a pénziigyminiszter altal
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kozzétett minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

11. A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéseért a belsd ellendrzési
vezetd a felelds. A belsd ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az

1gazgato latja el.

12. A bels6 ellendri tevékenységet az intézményben az igazgatd altal megbizott dol-

gozoé latja el, akit az 0sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével valaszt
Ki.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellenorzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) miikkodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
haté¢konysagat,

e az igazgatdsdg szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

. A nevel6 ¢és oktatd munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgat0,
e igazgatOhelyettesek,

e munkakdzosség-vezetok.

. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatdé munkihoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevelO és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
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az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tanordn kiviili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a

kozossegformalas.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

. Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldok Onalldé ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai

¢s tandran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdméra egy-egy tanévre

kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarral:

o Bartok Béla Miivelodési Haz és Konyvtar 2194 Tura, Bartok Béla tér 3.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori

leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabalyzat
alapjan a neveldk ¢és a szakmai munkako6zdsségek javaslatdnak figyelembe

vételével torténik.

. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:
A dokumentumok kivélasztasanak elvei:
e  tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodé irodalom, pedagogiai,

pszicholdgiai irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele
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e nyelvi szempont: magyar nyelvli dokumentumok €s a tanitashoz kapcso-
16d6 angol és német ismerethordozok

o formai szempont: a kisméretii és gylijtdk szamara késziilt konyveket nem
gyljti a konyvtar

a) Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltsegi teriiletek alapdokumentumai az életkori saja-
tossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemeények, kézikonyvek, dssze-

foglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6z1l6 irodalom:
Gylijtendbek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkony-
vek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanu-

161 munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek meg-
felel6 kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajan-

lott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gylijtemény:
Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai-

nak dokumentumai:

e Pedagobgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgylijtemények, szotarak.

e Pedagdgiai, pszichologiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célok megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
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e Altaldnos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gylijtendéek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gytjtokore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, kézirat (iskolai palyamunkak), audiovizudlis

dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

g) Fogytjtokor Konyvek

A konyvtar alapvet6 funkcioja az iskola Pedagogiai programjaban
meghatarozott cél- és feladatrendszer megvaldsitasahoz sziikséges do-
kumentumok biztositasa.

A PP és a kiilonb6z6, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek
tanitasdnak, tanuldsanak alapdokumentumai tiikkrozik a tantargyi esz-
kozigényeket.

A fogyljtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartdsaval torténik,
lehetdség szerint teljességre torekvden.

o Altaldnos miivek: 0
A tudomany és a kultura legéaltalanosabb alapjai, bibliografiak,
konyvtartan, enciklopédiak, altalanos lexikonok.

e Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, logika, erkolcstan.

e Vallas, teologia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.

o Tarsadalomtudoményok: 3
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Néprajzi 6sszefoglald jellegii miivek. Népmiivelés, szabadido fel-
hasznalésa.

e Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fi-
zika, kémia, foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allat-
tan alapszintli miivei.

o Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek: A higiéniaval, az ember szervezetével, az egés-
zseges ¢letmoddal kapcsolatos alapismereti ismeretterjesztd mun-
kak.

e Mivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, €épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhaz-
miivészet, sport alapszintli 6sszefoglalé miivei.

e Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek
szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti mii-
vek. Magyar irodalom torténete. Magyar proza- és dramairodalom,
kolteszet klasszikusai €s kotelezd olvasmanyok.

e Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Pest megyére €s kiilondsen a Galga mentére vonatko-
z6. Foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglalo munkai kiemelten
Européra és Magyarorszagra vonatkozdan.
Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 6sszefoglald
alapszintli munkai, Eurdpa €s Magyarorszag torténete.

h)  Mellékgyijtokor Konyvek

Mindazon dokumentumok tatoznak ebbe a korbe, amelyek a tananya-
gon tali ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gyiijtés szelektalva torténik.

e Altalanos miivek: 0
Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.

e Filozofia, pszicholdgia: 1
Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés.

e Vallés, teoldgia: 2
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Altalanos és dsszehasonlité vallastudomany

Tarsadalomtudomanyok: 3
Hadtudomany, folklér, néprajz

Természettudomanyok: 5
Asvanytan

Alkalmazott tudomanyok: 6
Fizioldgia, €lettan altalanos kérdései, balesetvédelem

Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhdztorténet
albumai, sportévkonyvek

Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana Az irodalom klasszikusairél sz6l6 olvas-
manyos milvak

Régészet, toldrajz, €letrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek

1) A gyljtemény jellemz6i

Dokumentumtipusok

Konyvek, kb. az dllomany 90%-at teszik ki

Periodikumok (napilapok, hetilapok, folyoiratok)

Kéziratok

Nem hagyomanyos dokumentumok: elenyészd példanyszam:
hangkazettak, videokazettak, CD-romok

Nyelv: Magyar nyelvii kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyel-

vek kozép- és kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézi-

konyveit, hangz6 anyagait, egyes szépirodalmi alkotasait.

Példanyszam: A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelel -
en a kiilonb6z6 allomanyrészekbe dokumentumonként 1-1 példanyt all

modunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

héazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 4-5 tanuléra 1 példany
egyes pedagogiai segédkonyvekbdl pedagdgusonként 1-1 példany
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e ajanlott olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 10 tanuléra 1 pél-
dany.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola

dolgozoi, a tanulok €s azok csoportjai.

0. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
o szamitdégépes informatikai szolgéltatasok ¢&s szamitogép hasznalatanak
biztositasa,
o tijékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatisair6l és dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal ny(jtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd ¢€s tanuld veheti
igénybe, aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején
egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

e A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola bovitheti.

e A koOnyvtar hasznalata ingyenes.

e A konyvtari adllomany nagyobbik hanyada kdlcsonozhetd, illetve részben
kolesondzhetod, kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhato.

o A kolcsonozhetdség korét a konyvtaros hatdrozza meg.

e Részben kdlcsondzhetdek a folyodiratok, konyvek.

e Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk:
o kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek,

o muzealis értékt dokumentumok.
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A dokumentumok kdlcsonzési idétartama: 4 hét, amely a kdnyvtarossal tor-
ténd egyeztetés utan hosszabbithato.

A részben kolesonozhetd dokumentumok esetén a kolcsonzési 1dot minden
esetben a konyvtaros és az olvasdé megallapodasa hatarozza meg.
Amennyiben a tanuld a konyvtarral szemben tartozasat tobbszori felszolitasra
sem rendezi, a konyvtaros a tanulo osztalyfonokéhez fordulhat.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas eldtt a konyv-
tari tartozasokat rendezni kell.

A konyvtar sziinetekben, az elsé oraban ¢és a negyedik ora utan 15:00 oraig
tart nyitva, ebben az idében van lehetdség a kolcsonzésre €és az olvasoterem
hasznalatéra.

Tanitasi szlinetben a kdnyvtar zarva tart.

A konyvtarba ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani tilos.

A neveléknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanar

kozremiikodésével tervezett tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok varhato

idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a konyvtaros tanérral

egyeztetniik kell.

12.

A konyvtarhasznédlo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve

ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a

magasabb jogszabdlyokban el6irt modon €s mértékben kartérités fizetésére

kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az

iskola igazgatoja hatarozza meg.

13. A kdnyvtaros-tanar munkakori feladata

Az iskola oktato-neveld munkajat a gyiijtékori szabalyzatban meghatarozott
informécidohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segiti.
Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Munkdjat az Igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és tdimogatasaval végzi.
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Fokozottan tigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Tajékoztatast ad a nevelbtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Figyelemmel kiséri és veégzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.

Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Felelds az évi koltségvetés tervszerll és folyamatos felhasznalasaért.

A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzéseknél konzultal a munkakdzosségek vezetodivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

A megrendelésekrdl, a beszerzési Osszegek felhasznaladsarol nyilvantartast

O O O O

vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltdrast az osztilyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Allomanyellendrzési rendeleti eldiras szerint, az Igazgato utasitasara eloké-
sziti a leltarozast, (raktari rend, raktari katalégus ellendrzése, leltarozasi
titemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban.
Lehetdve teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat,
végzi a kolcsonzést

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A rabizott konyvtari dlloméanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rdkat
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e Biztositja a szaktaniroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.
o Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

Egvéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosség vezetok-
kel, a szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kézmiivel6dési) konyvtarral.
A konyvtaros heti munkaideje: 40 ora

nyilvantartas: 20 ora
belsé munkak: 10 6ra
kiilsd tevekenység: 10 ora

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
e kolcsonzés,
o taj¢koztatas,
e konyvtarbemutatd foglalkozasok,
o raktari rendezés ligyviteli teenddit.

Belsé munkalatok soran elvégzi az aldbbi feladatokat:

alloméanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
katalogusszerkesztés

bibliografia készitése,

irodalomkutatas,

felkésziilés a foglalkozéasokra,

egyéni tovabbképzes.

Kiilsé tevékenységei:

tajékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

Konyvtari munkan kiviili feladatok

A konyvtari teend6kon kiviil még az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:

e kulturalis szervezOmunka

e szerkeszti az iskolaujsagot, szervezi €s segiti annak terjesztését

e munkako6zdsségi, iskolai kérések alapjan tajékoztatd anyagokat készit
(meghivok, oklevelek stb.)
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14. A katalogus szerkesztési szabalyzata

e Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

e A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6¢im, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozles,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.

e Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremikodor melléktétel,

- targyi melléktétel.

15. Az ingyenes ¢és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai
e Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba

felvett tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjadk meg
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hasznalatra.
A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulod
megkaphassa a szamadra sziikséges tankonyveket.
A tanuld, illetve a kiskora tanulod sziildje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatadban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyvekrol.
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval
kapcsolatosan:
o azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
o Szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az in-
gyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,
o tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valé ellatasa.
o Janiusban az ingyenes tankdnyvek Osszeszedése,
o tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallitd pedagogussal a
sziikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

o intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

16. A kolcsonzés rendje

a tanulok a tanév soran hasznalt tartos tankonyveket és segédkonyveket (at-
lasz) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A konyvben az 1. melléklet-
ben talalhatd bélyegzén szerepel az aktudlis tanév, a tanuld neve és oszta-
lya.

A tankonyvek kolcsonzéséért felelosséget a tanuld sziildje, gondviseldje
vallal alairasaval az elézetes felmérésben szerepld igényldlapon. A tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésé-
bol, megrongalasabol szdrmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.
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o A didkok tanév befejezése elott, kotelesek a tanév elején, illetve tanév koz-

ben felvett tankonyveket a szaktanarnak leadni.

17. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvkolcsonzés néven (Excel file-
ban) kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. K jelzés-
sel sorszammal ellatva szerepel az sszes tartds tankonyv.

Az elektronikus leltarkdnyv alapjan a tartdés tankonyvek kiosztdsa utdn (oktdber
honapban) leltar késziil. A be nem hajthat6 tartés tankonyveket a konyvtaros lese-

lejtezi.

18. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerii-
en hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato, hogy az éltala hasznalt tankonyv legaldbb

négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcso-
nodz, a tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros fela-

data. Vitas esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatla-
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nul nagyobb, a tanulénak az 0j tankonyv éppen aktualis vételarat kell megtéri-

tenie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettseég mérseklesével, illetve elengedésé-
vel kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hatasko-

re.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg az elveszett konyv ugyano-

lyan példanyanak beszerzésére fordithato.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

fenntartoja megallapodast kot az egészségiigyi intézmény vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
o altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulés, palyavalasztas eldtt 4llo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 1 alkalommal,

e a kotelezo védooltasok szervezetten torténo beadasat.

3. A szir6vizsgélatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i

feliigyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészsegik €s testi epséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6-
zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevelOk a tanorai és az egy€b (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az
egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle

iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
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megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6étt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés 1dOpontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a

szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori

leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az

ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
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szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok felugyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a scriilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell
sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo

1s koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal

meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltod okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

e ajogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagégus felugyelete és iranyitasa
mellett hasznalhaté eszkoz, gép

e avillamos furégép,

a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo,

dekopirflirész, polirkorong,

e atorpefesziltséggel miikodo forrasztopaka,

e a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésii tigynevezett ,,pillanat”-
forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpdr, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort
nem kezelheti a tanul?),

e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti

a tanulo).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogsza-
balyok eléirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészsé-
ges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset

megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betarta-
tasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, a sziild — és sziikség

esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktala-
nul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sa-

jat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezte-
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to allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket hala-
déktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato

személyi, targyi €s szervezeési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitol-
tott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi in-
tézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.
7. Amennyiben a baleset stlyosnak mindésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intéz-
mény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon

vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesi-

téssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a

balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢€letveszélyes sériiléset,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a besz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat,

vagy agyi karosodasat

okozza.

10. Az iskoladban lehetové kell tenni a sziiloi szervezet és az iskolai diakonkor-

manyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges in-

tézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elore nem lathatdo eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢&s
egeészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az

iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskolaigazgatdja,
e az igazgatohelyettesek,
e a gazdasagi vezeto,

o ¢piiletfeleldsek. (Az épiiletfelelosok nevét az éves munkaterv tartalmazza.)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre
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jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdszo
hasznalataval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a
vesz€lyeztetett éplilet kilirites¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében taldlhatdé "Kiiiritési terv'

alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezeésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozést tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a
kovetkezOkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A kiiirités soran a liftet (mozg6lépcs6t) nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6él, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a
tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténdé megérkezéskor

meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynytijtas megszervezéserol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az

iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:

10.

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését

kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének

igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

12. A tlz esetén szlikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tiizriado

terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

13.

A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja

a felelOs.

14.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld

kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
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megszervezeséért az iskola igazgatoja a felelOs.

15. A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

16. A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e Igazgatdi szoba,

e neveldi szobak.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkoveté-
sétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biinte-

tésben részesitheto.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, il-
nyek névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezé-
sei alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelesség-
szegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés le-
folytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajta-

saért az iskola igazgatdja a felelos.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz ja-

vaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy

indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelds.

. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsa-
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got hoz Iétre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa,
a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolyta-

tasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyok-
ban, illetve az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban vagy a hazirendjé-
ben meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A koteles-

ségszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegé-
se a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a
tanulo kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszi-
nei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a

pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen €s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlanségat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét
IS.
e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

stlyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az
a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja

meg.



70

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

Az iskola éves munkaterveében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a
nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e r1észt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozdval az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozo dijazasanak maodjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremikddésével — tajékoztatja
a sziiloket arrol, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ

kedvezmény igénybevételére.

. A szlilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo

jogosultsagot igazolo iratot.

. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon

megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi oOrakra
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torténo felkésziléshez.

7. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a
raszorulé tanuléonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai

tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

8. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgoz6 késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi
alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével a

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

0. A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont
arrol, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola

mely tankonyvek vasarlasara forditja.

10. A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az

iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

11. Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérol a diak-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatoja dont.

12. A kis példanyszadmi (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas
keretében az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstol
szamitott 6tddik tanév utan az eredeti 4r huszondt szazalékaért

megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felel0s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elekt-
ronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

. Az intézményben keletkez6 Kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hi-
telesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti

el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el

kell végezni a virusellenOrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus

alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elekt-
ronikus aldirdsrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott

biztonsdagui elektronikus alairdssal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus tGton
meg kell 6rizni. Az iskolatitkari szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol he-

tente biztonsagi mentést kell késziteni.

. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejte-

zése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.



73

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelé-

sért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola jelképe, logoja:

2. Az iskola névaddja, emlékének apolasa: minden év oktdber 12-én.

3. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetoleges idopontjanak megjelolésével az alabbi tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Unnepélyek, megemlékezések idépontja

Az linnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja

Szeptember
Tanévnyit6 tinnepély

Aradi Vértanuk Oktbber

1956-0s forradalom és szabadsagharc kezdetének, a Magyar | Oktober
Koztarsasag kikiadltasanak évforduloja




75

Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharc évfor-| Marcius
duloja alkalmabol.

Nemzeti Osszetartozas Napja Jinius
Ballagas ¢s tanévzaro linnepély

Hagvomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e megoirzése, illetve
e novelése.
A hagyomdanyépolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydapolas eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e cgy¢eb kulturalis versenyek,
e sportversenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény tanuloit,
e a felndtt dolgozokat,
e asziildket.

Az intézmény hagyoményapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a ren-
dezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idOpontjat az alabbi tabla-
zat tartalmazza.

A hagyomdanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelképének hasznalataval (zaszlo, jelvény),
e tanuldinak, feln6tt dolgozoinak tinnepi viseletével(fekete szoknya vagy
nadrag, fehér bluz, illetve ing),

crer

e belso dekoraciodjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polaséan tal Gjabb hagyoma-
nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
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megOrzésérol is.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

. A rendezvény
A rendezvé A rendezvénnyel hozzavets]
rendezvény neve erintettek kére ( ogzziveto pges)
idépontja
Tiicsokavato 5-8. évfolyam oktober
Hevesy nap 1-8. évfolyam Oktober
Mikulés nap
Karacsonyi rendezvények 1-8. évfolyam December
Farsangi bal 1-8. évfolyam Februar
Kornyezetvédelemmel kapcsolatos vilagnap | 1-8. évfolyam Az adott napon
Anyak napja 1-8. évfolyam Majus
Gyermeknap 1-8. évfolyam Majus

4. Iskolatjsag (felelése: a konyvtaros), iskolai internetes honlap (felelései: éves

munkatervben meghatarozva) miikodtetése.
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A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.

1. Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésre az adott gazdasagi évre biztositott Osszeget a targyév végén az is-
kola dolgozoinak — a tartdsan magas szinvonalu, kiemelkedd, illetdleg tartosan

jo munka szempontjainak figyelembe vételével — jutalomként kell kifizetni.

2. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaité-
1ésérdl az iskolavezetOség (az igazgatdi tanécs) tagjainak javaslata alapjan az is-

kola igazgatdja dont.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az iskolai di-
ak-onkormanyzat a ... év ... ho ... napjan tartott iilésén véleményezte ¢s elfogadasra

javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatke-
pesség megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo
szavazok szama és aranya; keltezés, a didak-onkormanyzat vezetojének alairasa.)

A Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai szii-
1681 szervezet (k6zdsség) a ... év ... ho ... napjan tartott ilésén véleményezte és elfo-

gadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatkeé-
pesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo
szavazok szama és aranya; keltezés, a sziiloi szervezet vezetojének aldirdsa.)

A Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelotestiilet
a... év... ho ... napjan tartott iilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatke-
pesség megallapitasa; az elfogadads mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo
szavazok szama és aranya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

Kelt:

igazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Hevesy Gyorgy Altalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak

melléklete

1. Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek ¢€s adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdciosza-
badsagrél szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésril szo-

lo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval
vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkén-

tes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy sze-
mélyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorladsaval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori le-
irasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar,
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o osztalytonokok,

e napkozis neveldk,

e tanuldszobai neveld,

e gyermek- és ifjisag védelmi felelds,

o gyogy- és fejlesztopedagdgusok.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal enge-

délyezett esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcso-
latos adatait tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e gazdasagi vezetd,

e gazdasagi ligyintézo,

o iskolatitkar.

az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a koz-
neveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv-
nek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

¢s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbit-

hatja:

a fenntartd, a birosag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzbje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalad-
védelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedago-
giai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a szild részére az in-

tézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
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ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a tan-
konyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodte-

tdje, a sziilo részére az intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tan-
konyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodte-

tdje, a sziilo részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedago-

giai szakszolgalat intézményel, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifju-
sagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyer-

mek- és ifjusagvédelmi felelds;

e atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. tor-
vény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazot-

tak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szam-
viteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantarta-

ni. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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