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

1. A Turai Hevesy Gyorgy Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és

mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése

alapjan a nevel&testiilet 2017 év szeptember hé 14 napjan fogadta el.

2. Az Szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-6nkormanyzata,

= az iskolai sziildi szervezete.

3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) elSirasai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kételezbek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy utea 1.
Az intézmény telephelyei: 2194 Tura, Taban 1t 38.
2194 Tura, Park ut 43.
2194 Tura, Iskola utca 3.
Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a fenntartd nevez ki.
Az intézmény alapitisdnak idépontja: 1947
Az intézmény OM azonosité szama: 032381
Az intézmény gazdasdgi szervezete: az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik
Az intézmény jogalldasa: onallé jogi személy
Az intézmény fenntartoja: Dunakeszi Tankeriileti K6zpont
20120 Dunakeszi, Allomas sétiny 4.
Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
e also tagozat
o felso tagozat
e sajatos nevelési igényli tanulék integralt nevelése-oktatisa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
e sajatos nevelési igényii tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, értelmi fogyatekos -
enyhe értelmi fogyatékos)



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény intézményegysége, engedélyezett létszamai és ezek
feladatai

Altalanos iskola

Az intezmény alaptevékenysége az alapité okirataban megallapitott nyolc
evfolyamos altalanos iskolai nevelés és oktatas ellatdsa, melynek keretében a
tanulé €rdekldésének, képességének és tehetségének megfelelfen felkésziil
kézépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanuldk
napkozbeni ellatdsardl, feliigyeletérol, étkeztetésérdl, a gyermek-  és
ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a tehetséggondozasrol és a hatranyos
helyzetii tanulok felzarkoztatasarol, tovabba ellatia mindazon feladatokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény és mas jogszabalyok a nevelési-oktatasi

intézményeknek eldirnak.

Az iskola igazgatosaga

1. Az iskola igazgat6sagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatirsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
tartoznak:

» az igazgatohelyettesek,
e a gazdasagi vezeto.

2. Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.

Megbizatasa az aktudlis jogszabalyoknak megfeleléen torténik.



3. A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
alapjan:
37.8 (2) A kiznevelési intézmény vezetje az intézményvezeto. Az
intézményvezetd gyakorolja az wutasitdsi és ellendrzési, valamint a
jogszabadlyban és e Szabdlyzatban raruhdzott munkdaltatoi jogot a koznevelési
intézmény kézalkalmazottai felett.
Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen
a) a kiznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasdanak
kiadasara,
b) a munkaidbé-beosztas (munkarend) megallapitdsdra,
¢) a napi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténd benntartozkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé
engedélyezésére,
) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét
elrendeléseére,
g) a szabadsdg kiaddsdra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,
(3) A kiznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal
Jjaro munkdltatoi dontések meghozatalara,
kiilonosen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb
Jjogviszony létesitésére, megsziintetésere,
b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds
adasara, visszavonasara,
¢) a foglalkoztatottak kitiintetésére,
d) a nyugdijazas koruak tovabbfoglalkoztatdsara,
e) az OJraadéi tevékenységek elldtdsdra irdnyulo megbizdsi szerzodés

megkotésére,



f)  kiznevelési intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazdsdra, kereset-
kiegészitésenek megdllapitasdra

g) a potlékok differencidldsara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a wmunka- és pihendidd
nyilvantartasanak vezetéséert.

(3) Az intézményvezetd kiilonosen:

a) a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag Ondllo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény
pedagogiai és adminisztrativ feladatainak elldtdsdért,

b) dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miikédésével, feladatelldtdsdval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy
hatdskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe
tartozik,

c) felel a hdzirend rogzitett keretek kizott a kdznevelési intézmény mitkodésével
osszefiiggésében az intézményen beliili programok zavartalansdagdért, a tanuldk
és az alkalmazottak biztonsdgaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansdgdért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsdgdaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsdt,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai
program, szervezeli és mitkodési szabdlyzat, hdzirend, éves munkaterv)
elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjdt,
sziikség esetén gondoskodik a fenntarto egyetértésének beszerzésérdl,

J) elckésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé déntéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kiozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi
dontesek iratait,

g) a tankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és tdrgyi
feltételei biztositasahoz sziikséges —az intézkedési jogkérén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69.§-aban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést



kezdeményez a tankeriileti igazgatondl, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkéreébe,

i) felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében,
illetve a koznevelési informdcios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett datfogo beszamold,

j) évente, illetve a Kozpont dltal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a
Tankeriileti Kézpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkeszitéséhez,

k) a tankeriileti igazgaté dltal meghatarozott rendben adatot szolgdltat, és
minden év junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a
koznevelési intéezmény tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgato hataskérébe tartozo — koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre
vonatkozéan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato dltal kért adatszolgaltatast (jogszabadly dltal
rendszeresitett nyilvantartdsban kételezGen szerepld adat az intézményvezet6tol
akkor kérhet6, ha az az adat pontositisat, illetve a hianyzo adat potlasat
célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithato azokban az iigyekben, illetve
feladatkéorokben, amelyeket jogszabadly hataroz meg szamdra.

(7) A kioznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes
szabalyairol a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata és a
kozalkalmazott, illetve a munkavallalo munkakéri leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt-ben és a Vhr-ben, valamint e Szabdlyzatban
meghatdrozott feladat és hatdskérében gyakorolja a kiadmdnyozdasi jogot,
kiilonésen az intézmény dltal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartissal dsszefiiggésében hozott dontések és a feladatkirébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott kiadmdnyozdsi jogat

a koznevelési intézmény kozalkalmazottiara dtruhdazhatja, az dtruhdzott



kiadmdnyozdsi jog tovabb nem ruhdzhatd. A kéznevelési intézmény szervezeti és
miikddési szabdlyzata hatdrozza meg a vezetSk kozotti feladatmegosztdst,
valamint a kiadmanyozadsi rendet.

(9) A kéznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozé iigyekben az

intézményvezetd jogosult.

. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkozé Ugyiratokat a fels6 tagozatot iranyitd

igazgatohelyettes irja ala.

. Az igazgatd munkéjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e az alsé tagozatot iranyitd igazgatohelyettes,

e a felsd tagozatot irdnyitd igazgatOhelyettes.

. Az igazgatohelyettesek megbizatdsa az aktuélis jogszabalyoknak megfeleléen
torténik.

. Az igazgatohelyettesek és mas, vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakéri

leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

. Az igazgatét tavollétében az alabbi jogkorok kivételével:
o munkaltatdi,
e kiadmanyozasi (alairasi)

a fels6 tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes helyettesiti.

10.Az igazgatosdg rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
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Az iskola vezetosége (az igazgatoi tanacs)

1. Az iskola vezetoségének (az igazgatdi tanécsnak) a tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatOhelyettesek €s mas vezetd beosztasu dolgozok,
e a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
e adidkdnkormanyzat vezetdje,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

o aszakszervezetek intézményi vezetoi.

2. Az iskola vezetOsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai €let egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola
vezetdsége (az igazgatoi tanacs) rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készill. Az

iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatod késziti eld és vezeti.

3. Az iskola vezet6ségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban a tankeriileti kézpont
vezetdje alkalmazza. A kOznevelési intézmény vezet§je atruhazott hataskorben
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve:

e a bérgazdalkodast érinté dontések

e akozalkalmazotti jogviszony létesitése

o a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

11



AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti eavséeei A szervezeti egység €1én az alabbi
i B gyscg felelds beosztasi vezetd all
az intézmény az igazgatd
" felsd tagozat, a tanuldszoba a felsd tagozatot iranyitd ig;ga_tc')helyettes
az also tagozat, a napkozi az also tagozatot irényit_(’)' 1gazgatdOhelyettes
a miikodtetési részleg a gazdasagi vezetd .

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

llllll

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zésség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozéi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

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

kozdsségek révén és mddon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozéssége

1. Az iskolai alkalmazottak koézOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

2. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a

Munka Torvénykdnyve, a kozalkalmazottak jogallasardl széld tdrvény, a
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kdznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata €s kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevel6k kdzdsségei

A nevel6testiilet

1. A neveldtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s

dontéshozd szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi, pedagogus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktat-neveld munkat kozvetleniil segité felsdfoku

végzettségli dolgozok.

3. A nevelbtestilet a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott doniési

jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelStestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
e {élévi tantestiileti értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozd érickezlet,
e cgy alkalommal nevelési értekezlet,

e munkaértekezletek sziikség szerint.

7. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
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otven szézaléka jelen van. A nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a Szervezeti és milk§dési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

8. A neveldtestillet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

9. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanité neveldk értekezlete vagy valamelyik

tagozat nevelGinek értekezlete stb.)

A nevel6k szakmai munkakozésségei

1. Az iskola pedagbgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakézosségekben tevékenykednek. A
munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban
folyé nevelS és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢€s

ellenbrzéséhez.

2. Az iskoldban a szakmai munkakdzosségek szervezOdését évenként feliil kell

vizsgalni. Az aktualis szervez$dés az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten
beliil:
14



az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkgjanak segitése,
tervezése, szervezese, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellentrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 felmérések osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezese,
felhasznalasa,

a pedagégusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutaté drdk
szervezésével, szakmai-médszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszkOzok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkak6zdssé€g vezetdjének megvalasztasa,

a munkakdzosség éves munkaterveének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitese.

A szakmai munkako6zOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve

valamint az adott munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy

tanévre szO0ld munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozdsse€g

munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését

A szakmai munkakzOsség munkajat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

igazgato bizza meg.

A munkak6zosségek vezetdi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése

alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl

tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet valasztja, vagy az

1gazgato bizza meg.

A sziil6i szervezet (k6z6sséq)

1.

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiloi szervezet (k6zosség) miikodik.

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

alkotjak.

Az osztalyok szildi szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:
e clndk,

e clndkhelyettes.

Az osztalyok szill6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban vélasztott elndok vagy az osztalyfonok segitségével

Juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az
iskola sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai
sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkéajaban az

osztaly sziildi szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
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6. Az iskolai sziildi szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) sziilok
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) alabbi
tisztségviseldit:

e clndk,

e elndkhelyettes.

7. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjéval

tart kapcsolatot.

8. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az
iskolai sziiloi szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetGsége) dontéseit nyilt

szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet (kdzOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o Kkialakitja sajat miik6dési rend;jét,

¢ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e Kképviseli a sziildket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéseben,

e véleményezi az iskola Pedagdgiai programjat, Hazirendjét, Munkatervet,
valamint a Szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A tanulék kozosségei

Osztalykézosség

l.

Az azonos évfolyamra jaré, kozds tanulocsoportot alkoto  tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykézosség élén — mint pedagdgusvezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiket munkakéri leirasuk alapjan

végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2 f5 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségebe.

Diakkorok

A tanul6k kozds tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miik6dd diakkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat
tagjaik koziil egy-egy képvisel6t vélasztanak az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségébe.

Iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat

mitkddik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segito
nevelé érvényesitheti. A  didkonkormanyzatot —megilletd javaslattétel,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségeének véleményéet.
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3. Az iskolai diakénkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikodési szabéalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitdé fels6fokt végzettségli és
pedagégus szakképzettségli személyt a didkénkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytlést évente legaldbb 1 alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgylilésen a  didkdnkorményzatot segité neveld, valamint a
didkdnkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkdzgytlés ota eltelt
id8szak munk4jardl, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai
élet egeszérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérol és
érvényesiilésérdl, az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgy(ilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgy(ilés Osszehivasiért az igazgaté felelés. A
didkkozgyiilés egy tanév idbtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6

didkképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelttestillet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az  igazgato
segitségével a megbizott pedagdgusvezetok, illetve a valasztott képviselok utjan

valdsul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatosag iilései,
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e aziskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) iilésel,
e a kiilonboz6 értekezletek,
e megheszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

. Az igazgatdsidg az aktualis feladatokrol a neveldi helyiségekben elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tijékoztatokon keresztill értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

o aziskolavezetdség (igazgatoi tancs) iilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozé pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az irdnyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy szakmai munkak6zdsség-vezetdjilk, illetve valasztott képviseldik utjan

kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal).

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasa

l.

Az  iskoldban  tevékenykedd szakmai munkakozosségek — folyamatos
egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezet6i

felelGsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének

Osszeallitasa elott koézos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolén beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,
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e a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis ¢s

sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzisségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tanics)
tilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol,
aktudlis feladatair6l, a munkakozosségeken belilli ellenérzések, értékelések

eredményeirdl.

A nevelbk és a tanulék kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
® azigazgatod
o adidkkozgyiilésen évente 1 alkalommal,
o az iskoldkban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon

tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan széban €s irdsban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldk utjdn — az iskola igazgatdsagahoz, az

osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

igazgatdsagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel.
A nevelbk és a sziilék kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
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feladatokrol
e azigazgato:
o a sziili szervezet (k6zdsség) valasztmanyi iilésén tanévenként egy
alkalommal,
o az iskoldkban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken,
o irasbeli tajékoztaton keresztiil

tajékoztatjak.

2. A szildk szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadoodrii,
e anyilt tanitasi napok,
o atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a T4jékoztato fiizetben.

3. A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idGpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziilok, a tanuldk és a sajat — a jogszabélyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok Utjan az iskola
igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz, az iskolai sziiléi szervezethez (k6zdsséghez)

fordulhatnak.

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

igazgatosagaval, nevel6testiiletével.

. A sziilok és mas érdekldodok az iskola Pedagogiai programijardl, Szervezeti és
miikodési szabélyzatardl, illetve Hazirendjérol az iskola igazgat6jatdl, valamint az
igazgatdhelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola Pedagégiai programjanak, Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
Hazirendjének eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A Pedagdgiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a Hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

e az iskola honlapjén,

e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola nevel6i szobajaban,

e az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

. A Hazirend egy példanyat- az iskolaba torténd beiratkozaskor- a sziilének at kell
adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

. Az iskolai didksportkér didkonkormanyzatként mikodik, melyet az iskola

igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segit.

. Az iskolai sportkér munkajat segit$ testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevelé véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszeallitasa eldtt.

. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve a didk-
snkormanyzat iskolai vezetoségében minden tanév majusdban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatdt valamint annak
megvalositdsdhoz szilkséges felhasznalhato idokeretet, a rendelkezésre allo
vagy megteremthet6 személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,
illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a szakmai

program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhaté be.

. Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szolé szakmai program szerint veégzi
munkéjat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkdr foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai
programjaban kell meghatérozni.

. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositia az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek

hasznalatat.

24



7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval ko6tott megallapodés alapjan — az

iskoldaban miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola
igazgatosaganak allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd
intézményekkel:

o Az intézmény fenntartojaval:
o Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allom4s sétany 4.
e A fteriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel €s polgarmesteri
hivatallal:
o Tura Varos Onkormanyzata
2194 Tura, Petofi Sandor tér 1.
e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
o Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Aszodi Tagintézménye
2170 Aszod, Falujarok utja S.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktaté- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogatd A Turai Tanulokért Alapitvany 2194 Tura, Hevesy
Gyorgy u. 1. kuratériumaval.
e Az alabbi kézmiivel6dési intézménnyel:
o Bartok Béla Miivelédési Hiz 2194 Tura, Bartok Béla tér 3.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Szép Turdért Egyesiilet
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2194 Tura, Barték Béla tér 3.
o Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
2194 Tura, Puskin tér 26.
o Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
2194 Tura, Puskin tér 26.
o Tura Biztonsagaért 2002 Polgirér Egyesiilet
2194 Tura, Kossuth L. ut 163.
e Az alabbi nevelési és oktatasi intézményekkel:
o Kastélykerti Ovoda
2194 Tura, Kossuth Lajos 1t 36.
o Tébbsines Ovoda és Boleséde
2194 Tura, Déozsa Gyorgy utca 2.
o Podmaniczky Alapfoki Miivészeti Iskola
2170 Aszé6d, Kossuth L. ut 72.
o Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
2115 Viacszentlaszlo, Zsamboki ut 7.
e Az alibbi egyhazak helyi kozdsségeivel:
o Roémai Katolikus Egyhaz
2194 Tura, Koztarsasag u. 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek a feleldsok. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarté neveldk névsorat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatoséga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, az illetékes egészsegiigyi
dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartss részletes modjat a Szervezeti €s miikodési szabdlyzat ,,A

tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa”cimii fejezete szabalyozza.

3. A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s

ifjosagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoleti
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szolgélattal. Kistérségi Gondozasi Kézpont Csalad- és Gyermekjéléti K6zpont
2170 Aszéd, Petofi u. 13. Turai telephely: Tura, Puskin tér 26. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

4. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatdsag dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az aldbbi torvényesen bejegyzett gyermek-, illetve ifjisagi szervezet
helyi csoportja:

e Tura Varosi Sport Klub 2194 Tura, Régi vasartér it 15.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola Hevesy utcai épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7 ératol
délutan 17 6raig, az Iskola utcai épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel
7 oratdl délutan 14 oraig, a Taban uti és a Park 1ti épiilete szorgalmi idében
hétf6té] péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 Oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatOjaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd

idOpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

2. Szorgalmi idében hétfétol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel %2 8 dra és
délutan 17 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskola

valamelyik épiiletében kell tartézkodnia.

3. A vezeték benntartozkodasénak rendjét az éves munkatervben kell irdsban

meghatarozni.

4. A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az adott napra beosztott

reggeli 7 oras tigyeletes neveld felelds az iskola miikddési rendjének betartasadrt.

5. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
igazgatOhelyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges

intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
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a dolgozdk tudomasara kell hozni.

6. A pedagdgus munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Munk4bél valo tdvolmaradasat, a tivolmaradas okat, ha lehetséges €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig kételes jelentenie az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek. Tanmenetét, az 6rak anyagat koteles eljuttatni az
illetékes igazgatohelyettes részére, hogy a tanuldk helyettesitése szakszer(ien

tOorténhessen.

7. A pedagégusnak a tanitasi ora elhagydsara vagy a tanmenettdl eltérd tanora

megtartasara engedélyt az igazgatotdl kell kérnie.

8. A tanorak elcserélésére engedélyt az igazgatohelyettes adhat.

9. Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 7 ora és 15 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc. Az igazgat6é rendkiviil indokolt

esetben roviditett orakat rendelhet el.

10. A napkozis és tanuldszobai csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk
végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik. A napkozis

tanuldcsoportok és a tanuldszobai csoportok munkarendje 17 draig tart.

11. Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az érakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Az iigyeletes nevelo(k) koteles(ek) a rabizott épiiletben vagy
épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasAganak meg06rzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.

12. Az iskola

e Hevesy utcai épliletében egyidejlileg 7 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra.
Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed
ki:
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o 2 {6 az udvaron,
o 2 10 a foldszinti folyoson,
o 1-1 16 a torna, az emeleti ¢s a tet6téri folyoson tartozkodik;
e Taban uti épiiletében egyidejiileg 2 o tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes neveldk felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
o 116 a,nagy” Tabani részt,
o 1f6a,kis” Tabani részt feliigyeli;
e Iskola utcai és Park uti épiiletében egyidejlileg 1-1 {6 ligyeletes neveld keriil

beosztasra az egész épiiletben.

13. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a szll személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnydban — az iskola elhagyésara csak az

igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

14. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 14 o6ratol 17 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltémi csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast
tartd pedagdgus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s

koteles a sziikségesse vald intézkedések megtételere.

15. Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik:
e hétf6todl cstitortokig 8.00-11.30 ¢€s 12.30-15.00 6ra kozott,

e pénteken 8 6ra és 12.30 ora kozott.

16. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a fenntartd utasitasait figyelembe véve az

iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
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tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza.

17. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az

iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasigdnak megbrzéséért,

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

® az iskola Szervezeti ¢és miikodési szabélyzatdban, valamint a tanul6i

Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartisaért.

18. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, illetve az igazgatd

engedelyevel megbizott nagykorii személy feliigyeletével hasznélhatjak.

19. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épliletébe érkezd sziilok,
illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskolaba érkezd kiilsé
személyeket a portaszolgalat kételes nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd
dolgoz6 koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas

idejét.)

20. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit az iskola éptiletébdl elvinni csak

az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

21. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitva tartasi id6n tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényloknek- kiilosn megallapodas alapjan- at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit haszndld, kiilsé igénybe vevék, az iskola ¢piiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartézkodhatnak.

22. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal
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készitett dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodo
tanuldknak dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara
kifizetett 6sszeg 10 szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremikddd
tanuldk kozott a végzett munka arnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak
jaré osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezet iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai didkénkormanyzat véleményének figyelembe vételével az

iskola igazgat6ja dont.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teljes teriiletén, valamint a fobejérat elétti 5 méter sugaru teriiletrészen
az intézmény dolgozoi, tanuldi és az intézménybe latogatok szdmara a dohanyzas, az
elektronikus cigaretta vagy dohanyzast imitdlé elektronikus eszkéz hasznalata
szigoruan tilos.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhaz, mozi
latogatas, kirandulds, osztdlyprogram, stb.) tanuldink szdmara a dohanyzas €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre azt a tanulét, aki — az
iskolaba, és azon iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint

— egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedjiik be.

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szAdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyeb

(tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
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e tomegsport foglalkozasok,

e felzarkoztatd foglalkozasok,

¢ cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra el6készitod foglalkozasok.

A napkoézi otthon és a tanulészoba miikédésére vonatkozé
altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Szervezeti és

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozi otthon miikddésének rendjét az alsd tagozatos munkakdzosségek
allapitjak meg a Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elbirdsai alapjan, és azt a
Napkoézis tanulék hézirendjében rogzitik. A Napkézis tanulok hézirendje az

iskolai tanuléi Hazirend részét képezi.

3. A napkézis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a szilld személyes vagy irasbeli
kérelme alapjéan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hianydban — az eltidvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

adhat engedélyt.

A tobbi, egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos
szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

2. A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok

jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelez, ez alol felmentést
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csak a sziil§ irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezéset,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miksdésének iddtartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a

nevel6i igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanéran kiviilli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai

munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szdméra — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkoézi otthonba és a tanulészobai foglalkozasra felvett tanulok napi - igény
szerinti - étkezésben részesiilnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — szintén

igény esetén — az iskola tizdrait, ebédet biztosit.

. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar milkddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabélyait a Szervezeti €s

miikodési szabalyzat tartalmazza.

. Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény

orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt
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hitoktat6 végzi.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELS® ELLENORZESRE VONATKOZO

SZABALYOK

1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény t6rvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
programjaban €s egy€éb bels$ szabalyzataiban elbirt) miikodését;

segitse ¢l6 az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozék szaméra a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektsl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A bels6 ellendrzést végz alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzé dolgozd jogosult:
® az ellendrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllenSrzéshez kapesolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
* az ellen6rzdtt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
* az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
b) A bels6 ellenérzést végzé dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
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szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban koz6lni az ellendrzoit
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hianyossagok feltirasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idGben megismételni.

3. Az ellenbrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasira vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozd koteles:

e az cllendrzést végzd dolgozé6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesitent;

o a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellenérzést végzd dolgozé a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett £él (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese)
kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossidg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd

figyelmet;

35



o a hidnyossdgok megsziintetését ujra ellenbriznic kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola ©sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi,

O

iigyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasat;

clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves

ellenOrzési tervet;

felugyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése

felett,

ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkait,

e Igazgatohelyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevels-oktatd és

tgyviteli munkajat, ennek soran kiilénosen:

a szakmai munkakzosségek vezetbinek tevékenységét;

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktatd6 —munkdjanak modszereit és

eredményességét;

e Gazdasagi vezeto:

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozoéjaval kapcsolatban

a gazdalkodasi, a mlszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

ennek soran kilénosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetdképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miik6dését;

az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felyjitasokat,

karbantartisokat és beszerzéseket,
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* avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasat,
= aleltarozas ¢s selejtezes szabalyszerl végrehajtasat,

o folyamatosan ellen6rzi a hozzad tartozé6 dolgozok szabalyszerii
munkavégzését, munkafegyelmét.

e Munkakozosség-vezeték:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiiléndsen:

o apedagdgusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;

o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymerésekkel).

. Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozill barkit
meghatarozott céllal és jogkoérrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

. Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellen6rzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A belsod

cllenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési
szervben, bels6 ellenérzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossigot nyujtson a pénziligyl irdnyitasi és kontroll

rendszerek megfeleldségét illetden.

. A pénziigyi bels6é ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod €s
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze,
és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi

eljarasainak eredményességét.
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10. Az intézményben folyé pénziigyi belsd ellenérzés a pénziigyminiszter altal

kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellenbrzési kézikdnyv szerint torténik.

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

igazgato latja el.

12. A belsd ellendri tevékenységet az intézményben az igazgatd altal megbizott
dolgoz6 latja el, akit az Osszeférhetetlenségi szabélyok figyelembevételével

valaszt ki.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagégiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkajinak jogszeri (a jogszabalyok, a
Nemzeti alaptanterv, a Kerettanterv, valamint az iskola Pedagégiai programja
szerint el6irt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

® az igazgat6sag szdmira megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos bels és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
* igazgato,
e igazgatohelyettesek,

e munkakdzGsség-vezetok.

3. Az igazgatd — az Aaltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
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1.

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi Orakon:

O

az Orara torténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi Oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi Ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkakézosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztilyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanuldk ©6nallé ismeretszerzésének

cldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges

dokumentumok rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, €

dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kélcsonzése, valamint tanorai

és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
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. Az iskolai kényvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal hasznalt
segedkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanulék szamara egy-egy tanévre

kiko6lesonoz.

. Az iskolai konyvtar vezet6je, a konyvtiros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn

az alabbi konyvtarral:

e Bartok Béla Miivel6dési Haz és Konyvtar 2194 Tura, Barték Béla tér 3.

. Az iskolai konyvtdr mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tandr a felelés. A konyvtaros tanar feladatait munkakéri

leirasa tartalmazza.

. Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitisa a gy(ijtékori szabélyzat alapjan a
nevelok €s a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével

torténik.

. Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,

a tanulok és azok csoportjai.

. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

® tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositésa,

* konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

* szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznalatinak
biztositasa,

* tajékoztatds nyujtasa mas konyvtérak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki
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az iskolai kényvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozonak vagy tanulénak haladéktalanul a
konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

o A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola bovitheti.

e A konyvtar hasznalata ingyenes.

e A konyvtari dlloméany nagyobbik hanyada kolcsonozhetd, illetve részben
kolesondzhetd, kisebbik része csak az olvasdteremben hasznélhato.

e A Kkolcsonozhetdség korét a konyvtaros hatdrozza meg.

e Részben kolcsonozhetbek a folyoiratok, konyvek.

e Az iskolai kdnyvtarbél az alabbi dokumentumok nem kdlcsénszhetok:

o kézikényvek,
o szamitbgépes szoftverek,
o muzealis érték(i dokumentumok.

e A dokumentumok kolcsonzési idStartama: 4 hét, amely a konyvtrossal
torténd egyeztetés utan hosszabbithato.

e A részben kodlcsondzhetd dokumentumok esetén a kdlesonzési idét minden
esetben a kényvtaros és az olvasé megallapodasa hatarozza meg.

e Amennyiben a tanul6 a kdnyvtarral szemben tartozasat tobbszori felszolitasra
sem rendezi, a konyvtaros a tanulé osztalyfonokéhez fordulhat.

e A tanitdsi év végén, illetve az iskolabdl vald végleges tdvozas elbtt a
konyvtari tartozasokat rendezni kell.

e A konyvtar sziinetekben, az els6 6raban és a negyedik ora utdn 15:00 oraig
tart nyitva, ebben az idében van lehetdség a kolcsonzésre €s az olvasdterem
hasznalatara.

e Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

e A konyvtarba ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani tilos!

10.A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato
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11.

12.

iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a konyvtaros tandrral

egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziilje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve

ha a kikolesonzott dokumentumot az elbirt hataridére nem hozza vissza, a

magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben kartérités fizetésére

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

iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai kényvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket szeptembertél Juniusig egy tanévre kapjak meg
hasznalatra.
A konyvtaros kételes gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult tanulé
megkaphassa a szamara sziikséges tankGnyveket.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kélesonzott tankonyv
clvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé Kart az iskola Szervezeti és
mitkSdési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolénak megtériteni.
Az iskolai kényvtar kiilon nyilvantartist vezet az ingyenes tankdnyv
biztositadsahoz sziikséges tankonyvekrol.
A konyvtaros- tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval
kapcsolatosan:
O azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,
O szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleléssel kézésen az
ingyenes tankényvek kiosztésa a tanuldknak,
O tanév elején a napkozis csoportok tankOnyvekkel vald ellatasa,
O juniusban az ingyenes tankOnyvek Gsszeszedése,
o tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Ssszeallitd pedagogussal a
sziikséges ingyenes tankdnyvek szadmarol,

© intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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13. A kolcsdnzés rendje

o a tanuldk a tanév soran hasznilt tartds tankonyveket és segédkdnyveket
(atlasz) szeptemberben a kényvtarbol kélesonzik. A kényvben az 1. oldalon
talalhato bélyegzdlenyomaton szerepel az aktualis tanév, a tanulé neve ¢s
osztalya.

e A tankonyvek kolcsonzéséért feleldsséget a tanulé sziildje, gondviseldje
vallal alairasaval az elézetes felmérésben szerepl6 igényldlapon. A tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri

hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

o A didkok- a tanév befejezése eldtt- kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kézben felvett tankényveket a szaktanarnak leadni.
14. A tankdnyvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvkolcsénzés néven (Excel file-
ban) kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankOnyveket. K
jelzéssel, sorszammal ellatva szerepel az Osszes tartds tankonyv.

Az elektronikus leltarkényv alapjan a tartés tankdnyvek kiosztasa utén (oktOber
hénapban) leltar késziil. A be nem hajthatd tartos tankonyveket a konyvtaros

leselejtezi.
15. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankGnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot  stb., tovadbbiakban  tankonyv) koteles  megbrizni s
rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadéan elvarhaté, hogy az altala hasznalt

tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartés tankonyvet

koleséndz, a tanuld, illetve a kiskora tanulé sziildje koteles a tankdnyv
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elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kért az iskolanak megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Az clhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitésa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben az igazgatd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanul6nak az (ij tankdényv éppen aktualis vételarat

kell megtéritenie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
kar megtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild 4ltal benyujtott kérelem elbirdlisa az
1gazgatd hataskore.

A tankOnyvek megrongalasabol eredd Kkartéritési dsszeg az elveszett konyv

ugyanolyan példanyanak beszerzésére fordithato.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES
ELLATASA

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

fenntartdja megallapodast kot az egészségiigyi intézmény vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriileteken:

o fogéaszat: évente 2 alkalommal,
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o szemészet: évente 1 alkalommal,

o altalanos sziir6vizsgalat: évente 1 alkalommal,
e a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1 alkalommal,

o akotelezd véddoltasok szervezetten torténd beadasat.

3. A szlirdvizsgalatok idejére, a tanuldcsoportok mellé, az iskola neveld feliigyeletet

biztosit.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségilk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismemie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadé

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdginak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint

tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységet
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zEsi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egeszsegik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrisokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

. Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését

szolgalo szabalyokkal a kivetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriads, bombariad6, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.

. A neveléknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kivilli program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemeény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.
. A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés

iddpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg

kell gy6z6dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottik-e a sziikséges ismereteket.
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8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk vagy

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén halad¢ktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté mdodon meg kell
sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlév tobbi iskolai dolgozd

is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozoé 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 t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,

hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
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allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6 altal nem hasznalhaté gép, eszkdz
* ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek minésitett g2¢€p, eszkdz.

A tizévesnél idésebb tanulék altal, pedagogus felligyelete és iranyitasa
mellett hasznalhat6 eszk6z, gép

a villamos flir6gép,

e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,

* atorpefesziiltséggel miiksdo forrasztopaka,

* a 220 V fesziltséggel miikddo, kettés szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-
forrasztopéka,

¢ avillamos haztartasi gép,

* asegédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot €s a motort
nem kezelheti a tanulo),

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

a tanulo).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok el6irasai alapjan

1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje felel a neveld &s oktaté munka
egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és

gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagdgus kételessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevondasaval.
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. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészséget, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s
alkalmazza az ecgészségét ¢és biztonsagat védo ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztet allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

. A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jar6é tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a

kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

. A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanuld- €s gyermekbaleseteket az
oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzOkdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
- ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség-, jegyzokonyvet
kell felvenni. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailben,

telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

. A sllyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokdi munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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9. Stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

* a sériilt halélat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Gsszefiiggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését vagy jelent6s mértékii
karosodasat,

®* a gyermek, a tanuld orvosi vélemény szerint Cletveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, a tanulé stlyos csonkuldsat (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

® a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénulasat,

vagy agyi kirosodasat okozza.

10. Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai
didkoénkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili esemeénynek kell mindsiteni minden olyan
elore nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢s dolgozdinak biztonsagat és
egeszségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
® atiz,

® arobbantéssal torténd fenyegetés.
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2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal k6z6lni az iskola

igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e az igazgatOhelyettesek,
e a gazdasagi vezetd,

o dpiiletfeleldsek. (Az épiiletfelel6sok nevét az éves munkaterv tartalmazza.)

4, A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasira az dpliletben tartézkodd személyeket csengdszo
hasznalataval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett epiiletet a benntartozkodd
tanulocsoportoknak a Tizriado terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv"”

alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertdrban stb.) tartozkodo
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. Az

gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A Kilirités soran a liftet (mozgoblépes6t) nem szabad hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett ¢piiletet a foglalkozast tartd nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az ¢pliletben. A nevelének a tanuldkat a
tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

a kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,

az elsdsegélynyujtés megszervezésérél,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség, tiizoltéség,

thzszerészek stb.) fogadasarol.

. Az ¢piiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaclharité szerv vezetGjét az iskola

igazgatdjanak- vagy az altala kijelolt dolgozonak- tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirél, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épliletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,

az épiilet kiiiritésérol.
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10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

11.A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat a neveldtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni!

12. A tiiz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tizriado

terv” c. igazgato6i utasitas tartalmazza.

13.A ,Tlzriadd terv” elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felels.

14. Az épiiletek kiliritését a ,,Ttizriadé terv’- ben €s a ,,Bombariadd terv’- ben
szerepld , Kiiiritési terv” alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.

15.A , Tlzriadé terv’- ben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s

dolgozojara kotelezd érvényliek.

16. A , Ttzriadd terv’-et lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e igazgatoi szoba,

e neveldi szobak.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — a vétség
elkdvetésétdl szamitott harom honapon beliil —, fegyelmi eljarés alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithets.

- A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kozneveldsi
intézmények névhaszndlatirél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljaras meginditdsat a kotelességszegéstol szamitott 30 napon beliil
kell megkezdeni, kivéve, ha a kotelességszegés nem deriilt ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzésének idOpontjatol

szamit a 30 nap.

. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
kozotti megallapodés létrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van Iehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld

sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilje is egyetért.

. Az cgyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos  feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd pedagdgus személyét az iskola igazgatdja jeloli
ki irdsos megbizds alapjan. Az cgyeztetd ecljarast levezetd személy
megbizasahoz a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének

egyetértése sziikséges.
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7. Az egyeztetd eljarassal megbizott pedagdgus a feladatot csak személyes

érintettségre hivatkozva utasithatja el irasban.

8. Az egyeztetd eljdrds elétt az egyeztetd személy kilon-kiilon mindkét fél
allaspontjat meghallgatia, majd az egyeztetd eljaras alkalméval igyekszik a

felek allaspontjat kozeliteni egymashoz.

9. Az egyeztetd eljarasnak 30 napon beliil {rasos megallapodas elkészitésével kell

zarulnia, melyet mindkét fél és az egyeztetést végzo szemdly ir ala.

10.Ha a tanuld a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy

indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

11. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelStestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelds.

12.A nevelttestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagn fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszeges
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

13.A fegyelmi biintetés kiszabasdnak eléfeltétele, hogy a tanulo a
jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy
a Hazirendjében meghatarozott kételezettségét vétkesen és siilyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell!

14.A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. gy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let

kiilonboz6 helyszinei kdzdtti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola

55



altal szervezett, a Pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —

rendezvényen tortént.

15. A fegyelmi biintetés kiszabasinak clofeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit
vetkesen és sulyosan szegje meg,

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
is.

* A fegyelmi biintetés kiszabasénal — tanulé életkorat ¢s értelmi fejlettségét

figyelembe véve - vizsgalni kell, a kotelességszegés stilyossagat.

16. A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a ddntéshozatalban —
az a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem
vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelbtestiilet csak tantként

hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezeseért az iskola igazgatdja a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankSnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-ig — az osztalyfénokok, valamint a
gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés kozremikodésével — felméri hény tanulénak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvelldtast az iskolai konyvtarbol torténé
tankonyvkolesnzés utjan. Minden év junius 20-ig tajékoztatja a sziiléket arrol,

hogy a kovetkezé tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint

56



felméri, hogy hany tanuld jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

. Az iskola igazgatoja tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy az iskola, az iskola
fenntart6ja, illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv

tamogatasi kedvezményt.

. A sziildk a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igénylé lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek-
és ifjisagvédelmi felelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezmeényre vald

jogosultsagot igazolo iratot.

. Az iskola igazgatdja jinius 15-ig tdjékoztatja a neveld testiiletet, a sziildi
szervezetet, az iskolai didkdonkormanyzatot, az iskola fenntartéjat a felmérés
eredményérdl, kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatds rendjének
meghatarozasihoz. A vélemények alapjan jinius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét. Errdl a helyben szokésos modon tajékoztatja a sziiloket

¢és a fenntartot.

. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankoényv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orakra

torténd felkésziiléshez.

. Az iskola igazgatja kezdeményezi a telepiilési onkorményzatnil annak a
raszorulé tanulénak a tdmogatdsat, akinek a tankoOnyvellatdsat az iskolai

tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzékbél- az iskola helyi tantervének eldirasai
alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével-, a

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

10. A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy
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a tartés tankonyv vasirlasira rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

11.A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai

szildi szervezet (kbzosség) és az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

12. Az iskolatdl kélesénzott tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kart

a tanulénak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni! A kartérités Osszege
megegyezik a tankdényvnek az adott tanévi tankOnyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztdi draval. Az el6zd években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegerdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.

13.A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankényvforgalmazis

L.

2.

keretében az iskola részére cljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstol
szamitott  6tédik tanév utin az eredeti 4r huszonGt szazalékaért

megvasarolhatjak.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES

TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell, (Az elektronikus irat:
az oktatdsért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasdval
elektronikus ton cléallitott, elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.)
Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola

igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.
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. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatéja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari

példanya.

. Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus alairdsroél sz6lé 2001. évi XXXV. térvényben meghatdrozott,

fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus irat.)
. Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitégépén elektronikus uton
meg kell 6rizni. Az iskolatitkari szdmitogépen Orzott elektronikus iratokrol

hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezeléséért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola jelképe, logéja:

2. Aziskola névadéja, emlékének apoldsa: minden év oktéber 12-én.

3. Aziskolai unnepségek, megemiekezések, rendezvények:

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlséds
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének €s az
iranyado, hozzavetéleges idépontjanak megjellésével az alabbi tablazat tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az linnepélyek, megemlékezések idépontja

" Az linnepély, megemlékezés

Az tinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja

| szeptember
Tanévnyit6 tinnepély }

|
Aradi Vértanuk oktéber |l
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc kezdetének és a|oktéber

Magyar Koztarsasag kikialtasanak évforduloja

- [
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Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadségharc]mércius
évforduldja alkalmabol

A Nemzeti Osszetartozas Napja junius
Ballagas és tanévzaro linnepély

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév6 hirnevének:
o megdrzése, illetve
o novelcse.
A hagyomanyépolds elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremikodése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ iinnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,
o sportversenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
¢ az intézmény tanuloit,
¢ a felnétt dolgozokat,
e a sziiloket.

Az intézmény hagyoményapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevet, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az alabbi
tablazat tartalmazza.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmeny:
o jelképének hasznalataval (z4sz16, jelvény),
e tanuldinak, felnétt dolgozdinak iinnepi viseletével(fekete szoknya vagy
nadrag, fehér bliz, illetve ing),
e belsd dekoracidjaval.

A nevelbtestillet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
dpolasarol, megdrzésérol is.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

‘ A rendezvénnyel A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kire (hoz.zeivetol.eges)
| | 1d6pontja
] |
Tlcsokavatd __|5-8. évfolyam ‘ oktéber o
Hevesy- nap 1-8. évfolyam ‘
 Halloween, Erntedankfest 4-8. évfolyam | oktober ]

Mikulés- nap - ] |
Karacsonyi rendezvények 1-8. évfolyam ‘ december
| Idegen nyelvi karacsony 4-8. évfolyam

| 1-8. évfolyam | februar
| |

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos vilagnap | 1-8. évfolyam |z adott napon

| Farsangi bal

Anydk napja 1-8. évfolyam ‘ majus

Gyermeknap | 1-8. évfolyam |‘ majus

4. Iskolatjsag (felelése: a konyvtiros), iskolai internetes honlap miikodtetése

(felelbsei: éves munkatervben meghatarozva).
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A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

1. Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésre az adott gazdasdgi évre biztositott Osszeget a targyév végén az
iskola dolgozéinak — a tartésan magas szinvonald, kiemelkedd, illetdleg
tartésan j6 munka szempontjainak figyelembe vételével — jutalomként kell

kifizetni.

2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités dolgozdknak tortend
odaitélésérdl az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) tagjainak javaslata alapjan

az iskola igazgatdja dont.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Turai Hevesy Gydrgy Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat az
iskolai Didk-6nkorméanyzat a 2017 év szeptember hé 11. napjan tartott {ilésén

veleményezte és elfogadasra javasolta.

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos TIskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat az
iskola Sziil6i Munkak6zossége a 2017 év szeptember h6 13. napjan tartott iilésén

veleményezte és elfogadasra Javasolta.

A Turai Hevesy Gybdrgy Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat az
Iskola intézményi tanicsa a 2017 év szeptember hé 13. napjan tartott iilésén

veleményezte és elfogadésra javasolta.

A Turai Hevesy Gyorgy Altaldnos Iskola Szervezeti és mikodési
szabalyzatat a nevel6testiilet 2017. év szeptember h6 14. napjan tartott

iilésén elfogadta.

Kelt: Tura, 2017. szeptember 14.
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MELLEKLET:

Adatkezelési szabalyzat

. Az iskolai kényvtar gyiijtékori szabalyzata
. Munkakori leirasmintak

FUGGELEK

. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
. Szakmai alapdokumentum
. Jogszabéalyi hattér
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A Turai Hevesy Gyérgy Altalanos Iskola Szervezetj és Mikodési Szabalyzata modositdsanak
elfogaddsa 2017.

1. ATurai Hevesy Gybrgy Altalanos Iskola Szul6i Munkakdzossége a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatanak médositasst véleményezte és elfogaddsra javasolta:

Tura, 2017.09.13.

Kuruczné Nyilas Agnes

a Sziilgi Munkak&z6sség nevében algl’rés

2. ATurai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola Intézményi tanacsa a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzaténak médositasat véleményezte és elfogaddsra javasolta:

Tura, 2017.09.13.

Domoszlai Edit M/:’ @C\&
A\

az Intézményi Tandcs képviseletében

aldiras

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola Diakénkormanyzata a Szervezeti és M

Gkodési
Szabalyzatanak médositasat véleményezte és elfogadasra javasolta:
Tura, 2017.09.161.

Berente Hanga

a Diakdnkormanyzat elnéke

alairas

A Turai Hevesy Gydrgy Altalanos Iskola nevelStestiilete a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatanak médositisat véleményezte és elfogadta:

Tura, 2017.09.14.

Kovécs Tibor

alairds

a tantestiilet nevében.
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