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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mads hatiskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel kapcsolatos adatok

1.2.1. Az intézmény adatai

PF 0801 Tapiésagi Papp Kéroly Altalanos Iskola, Tapiosag, Papp Karoly ut 1.
e OM azonosito6 jele: 201219

e Tipusa: altalanos iskola

e Hatilya: az intézményre, és valamennyi allomanyban 1évé dolgozodjara
vonatkozik.

e FErvényessége: 2013. marcius 31-t6l visszavondsig

1.2.2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

e Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
e Alapito jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
e Alapito székhelye: 1054 Akadémia utca 3.

e A fenntarto szerv neve: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

e A miikddtetd neve: Ceglédi Tankertileti K6zpont

e Az intézmény felligyeleti szerve: Ceglédi Tankeriileti Kozpont

1.2.3. Az intézmény miikodési teriilete

Kotelezo felvételt biztosito altalanos iskola:

Tapiosag kozség kozigazgatasi teriilete
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1.2.4. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Az intézmény jogi személy.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok és feltételek
A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
10032000-0033662600000000

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA alany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat a fenntartd és az
intézmény kozotti megallapodas tartalmazza.

1.2.5. Alaptevékenységi szakagazat

Az intézmény altal ellatando alaptevékenység és az ezzel osszefiiggo feladatok:

1.2.5.1. Koznevelési és egyéb alapfeladat

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

e az altaldnos miiveltség megalapozasa

e a tarsadalmi egyiittéléshez, az Onmiveléshez, a munkavégzéshez, a
tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd képességek kialakitasa

e az eltérd ilitemben fejlodé tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd
gondoskodas

e akozépfoku oktatasra torténd felkészites

e az alapmiiveltségi vizsgara torténd felkészités az iskolai évfolyamok szamanak
megfeleld kovetelmények teljesitésével

e agyermek- és ifjusagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység
e a didkonkorményzatok miikddési feltételeinek biztositasa

e cgyeb kotelezd és nem kotelezd tandran kiviili foglalkozés: szakkor, énekkar,
diakkor, korrepetalas, versenyfelkészités

o fejlesztd felkészités
e hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa
e Aaltalanos iskolaba bejaro tanulok ellatasa

e tanulok tankonyvvel valo ellatdsanak megszervezése

1.2.5.2. Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

e taborok
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1.2.5.3. Szakfeladat rend

e altalanos iskolai nevelés - oktatés
o nappali rendszerti iskolai oktatés
o also tagozat, felso tagozat
o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)
e cgyé¢b koznevelési foglalkozas
o tanuldszoba, napkoziotthon
e iskola maximalis l1étszama: 300 6
e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
e Helyrajzi szdma: 387/2
e Hasznos alapteriilete: 746 nm
¢ Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

1.2.6. Bélyegzo nyilvantartas

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzdhasznalatot az intézmény igazgatoja
engedélyezi. Az intézmeényi bélyegzOkrdl (lenyomat mintajuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezése ¢&s aldirdsa, a kiadds datuma feltiintetésével) az iskolatitkdr — hitelesitett
nyilvantartd konyvben — nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzo
hasznaldja személyében valtozés torténik, vagy a bélyegzd elvész.

A nyilvantartas vezetéséért €s annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelds.

Az intézményi bélyegzok tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznéloja feleldsséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan érzéséért

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

A kozoktatasi tevékenységekre:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 355/2005. (XI1.29) Korméanyrendelet

e 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol,
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

6



Tapiésagi Papp Karoly Altalinos Iskola
201219

e 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas rendjérol,

e  Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.4. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai

1.4.1. Az intézmény tipusa, szervezeti felépitése, alapfeladata,
intézményvezeté megbizatasa

Szervezeti és szakmai tekintetben onallé alapfoku intézményegység. Ennek megfelelden a
vezetés strukturdja a kovetkezo:
Az intézmény ¢élén intézményvezetd all. Az iskola intézményvezet6- helyettessel rendelkezik.

Az intézmény mitkddési alapelveit tartalmazza a hosszatavra szol6 Pedagogiai Programja.

A vezetdk kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Szil6i ) .
int. vezeto
Szervezet
NevelGtes-
tilet
Diakonkor-
manyzat
int.vez.
helyettes
tanar tanito iskolatitkar tEChmk,a'
dolgozok

2. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE
2.1. Altalanos szabalyok

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,
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e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat €s idopont;jat,
e a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, alap) rend;jét,
e a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét,
e az els6 osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsé
szil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

2.2. A tanitasi napok rendje

rer s r

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo
orarend alapjén torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8. 00 6rakor kezdddik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara a neveldtestiilet tagjai- eldzetes bejelentés alapjan
- jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgato, illetve a helyettese adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a az
igazgatd ¢és a helyettese tehet. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozo szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehet6éség szerint gy, hogy a tanitast minél kevéshé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell.

A tanitési 6rak €s orakozi sziinetek csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

2.2.1. A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulokozosség, a  sziildi  szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanorédn kiviili foglalkozasokat a tanitasi o6rdk utan lehet megszervezni, és torekedni kell,
hogy megtartasukra 17 6rdig sor keriiljon. Ettdl eltérni csak a vezetd engedélyével lehet.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok
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Az iskolak a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositjdk a tanuldk napkozi otthoni és
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést irasban sziildi alairassal kell jelezni az iskolak altal
kiadott jelentkezési lapon.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jarok orarendjéhez igazodva kezdddik. A foglalkozasok végét ehhez, valamint a
szlil6i igényekhez igazodva kell meghatarozni minden évben — tigyelve arra, hogy a térvénybe
meghatarozott drakeret biztositva legyen.

Szakkorok

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggben inditja az iskola. A szakkorvezeté pedagoégusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorokrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
titkkrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozésokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

A konyvtar

A konyvtar tanorakon €s az évente meghatarozott nyitvatartasi idejiikben allnak a tanuldk és a
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek ¢és a folydiratok, valamint az egyéb
informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

A  kompenzaldo foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Enekkar

Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kozségi
kulturalis rendezvények, linnepélyek szinesitését is szolgalja.

2.2.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési, teriileti, megyei, és az orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

Kulturalis intézmények latogatasa, kirandulasok

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- ¢és tarlatlatogatasok, kirandulasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetok az osztalyk6zosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatdshoz az intézmény
vezetdjének engedélye sziikséges.

2.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint
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kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend Szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok latjak el.
Az itézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarendjiik fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért az intézmény vezetdje, helyettese a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus az tligyelet ideje
alatt koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tligyeletes neveld a munkahelyi vezetdje altal meghatarozott idoben ¢€s helyen koteles
tartozkodni a teljes iigyeleti idében.

2.4. Iskolara vonatkozo szabalyok

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
e amennyiben a szildk igénylik, reggel 7 o6ratol biztosit feliigyeletet, (ezt minden
tanév elején fel kell mérni, és eszerint meghatarozni a 7 6ra utani nyitva tartast);

e atanulok fogadasdra — akik nem igényeltek feliigyeletet — 7.30 perctdl all nyitva az
iskola.

Az iskola a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig,
16.30-ig sziil6i igény esetén legkésébb 17.00-ig van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartdsdra — eldzetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

2.4.1. Nyitva tartas

e A reggeli nyitas utdn az épiiletekbe a beosztasuk szerint munkat végzok léphetnek
be.

e Hivatali id6 az intézményben 8-16 Oraig tart.

e A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds megallapodas szerint torténik.

e Az iskolai nyari tanitasi szilinetben a szabadsagolasok idején meghatarozott id6ben
igyeletet tartunk.

2.4.2. A pedagogusok munkarendje

e A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv a gyermekek mindenek felett allo
érdeke, az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdégusok egyenletes
terhelése.

e A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
intézmény vezetdje, helyettese allapitja meg  az intézmény oOrarendjének
fliggvényében.

e A pedagogusnak a munkabodl vald tavolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatdsarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili
tdvolmaradds esetén annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon az elsd tanitasi 6ra/ 6vodai munkaidejének megkezdése eldtt negyed
oraval jelezni kell a tagintézmény vezetdjének, helyettesének.
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e A hianyz6 pedagdgus hianyzasanak kezdetekor eljuttatja nevelési tervét, tanmeneteit
az illetékes vezetohoz, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti haladast. A hidnyz6 pedagdgus lehetdség
szerint a tananyag megjel6lésével, esetleg Oravazlatainak atadasaval segiti a
helyettesité pedagdgust.

e A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézmény vezetdje
adja. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

e A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni az igazgatOhelyettesnek.

24.2.1. A pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztasa,
nyilvantartasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitandd Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmeény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A tovabbiakban az intézmény munkaidd, munkaidé-nyilvantartasi szabalyzata részletezi az
idevonatkozo szabalyokat.
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2.5. A nevel6 oktato munkat kozvetleniil segité és mas
kozalkalmazottak munkarendje

Az oktatdo-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévOok helyettesitési
rendjét az intézmény vezetdje, helyettese allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak
napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a koézoktatasi intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

2.6. Munkakori leirasmintak

A munkavégzéshez kapcsolodd kotelezettségeket, a munkaidé beosztdsat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell
vizsgalni azokat.

Pedagogus munkakori leiras
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok dokumentacioi

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VII1.31.)EMMI rendelet,
SZMSZ, Iskolai Hazirend

e Pedagogiai Program

o Tiiz- és balesetvédelmi Szabalyzat

e Eves munkaterv/ tandri iigyeleti rend
A pedagogus jogai és kotelességei

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (részletek)

62. § (1) A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csalddi ¢élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,tanuldkat,
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f) a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,
h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,
k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,
m) a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasdhoz mélté magatartast tanasitson,
r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

A munkaido

1. Az els6 tanitdsi nap el6tt, illetve az utolsoé utan (kivéve a nyari szabadsag idétartamat) a
pedagdgus munkaideje kotetlen, de 800-1600-ig oktatassal kapcsolatos munkdkra beoszthatd

(pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendeze€s, tanterem-elokészités, beiratds, javitovizsgak,
stb.).

2. A pedagogus kizardlag a munkakoréhez tartozo feladatok végzésehez sziikséges
id6tartamig koteles az iskola épiiletében, telephelyén tartézkodni.

3. A tanitdsi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradéasa, oracsere) az
igazgatohelyettessel beszéli meg.

4. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén, munkara képes allapotban megjelenni.

5. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.

Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagdgus nem tudja jelezni a hianyzés tényét
elegendo csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

6. A pedagogusok helyettesitési rendjét az iskola igazgatOhelyettese, vagy az altala megbizott
személy (napi iigyeletes vezetd, munkakozdsség-vezetd) allapitjia meg az Orarend
fliggvényében.

A pedagogus sajat munkakorében ellatando feladatai
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1. Felkésziil a tanitdsi oOrdk, foglalkozasok, megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi
tantervnek, €s az intézmény vezetésének, munkak6zosség-vezetdjének iranymutatasai alapjan,
felelosséggel, szakszerlien, az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek altal ellendrzott,
szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

2. Minden tanév elsd 6rdjan, gyakorlati foglalkozasan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési
rendszerét, a potlasi és javitasi lehetOségeket. A kezdd osztalyok elsd sziil6i értekezletén
ezeket a sziilokkel is kozli. (Esetleg az osztalyfonokon keresztiil.)

3. Hidnyzasa esetén a tananyag, Oravazlat, taneszkéz atadasaval biztositja a szakszer
helyettesitést.

KIEGESZITO MUNKAKORI FELADATOK

Az osztalyfonok feladatai:

- Osztalyara vonatkozéan osztalyfonoki munkatervet készit, a megadott hataridére
bemutatja jovahagyasra.

- Torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére.

- Uj osztaly, 4j tanulé, tovabba a tanuléval kapcsolatos problémak esetén csalddlatogatast
végez.

- Szoros kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, a GYIV feleldssel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos tanulok segitésére.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
félévi és ¢év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
tennivalok stb.)

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

- Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrodl, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
Feladatait az igazgato iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatai

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

e Minden tanév elején irdsban tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységeérol,
feladatairdl és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

e Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

- kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- apedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,
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- gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

- a gyermeket veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetOnek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyéaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri hivataldnal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

- az iskoldban a tanulok ¢és a sziilék altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

Kiilonleges feladatai, jogkorei
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetti, a beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

e azilyen jellegii problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;

e csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

e tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;
[ ]

Az osztalyfdnokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szaméra pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat.

Ellendrzés, értékelés

e Munk4jar6l minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

e Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszamol az iskola
gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Kapcsolatai
e Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfondkeivel,
e Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel.

Fejlesztést végzo pedagogus
A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
- diagnosztikus tevékenysége csak a képzés soran elsajatitott tesztek felvételére és
értekeléseére terjed ki;
- aszakvéleményben foglaltak szerint végzi a gyermekek fejlesztd foglalkozasat;
- felel a fejleszto foglalkozasok szakmai mindségéért;
- elkésziti a sziikséges fejlesztési terveket;
- haladési naploban rogziti a tanulok megjelenését;
- feljegyzést vezet a foglalkozéasok tartalmarol;
- segitséget nyujt az osztalyfonoknek a kontroll vizsgdlathoz sziikséges adatlapok
kitoltéséhez;
- elkeésziti a fejlesztéshez kapcsolodo jelentéseket;
- sziikség esetén konzultdl a gyermek pedagogusaival és egyéb intézményekkel;
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- feladata tovabba, minden, amellyel munkakoréhez kapcsolddoan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Tanuldszoba jellegii foglalkozast vezet6é pedagogus
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.
Biztositja a gyermekek részére a masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliik az 6nall6 tanulds modszerét,
sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziilésben,
gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja,
a gyengébb tanulokat lehetdség szerint korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldécsoport
szervezésével biztositja,
e rendszeresen egyiittmiikodik a gyerekeket tanitdé pedagdogusokkal.
Csoportjat lehetdség szerint étkezteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedésrol, a
személyi higiénia szabdlyainak betartasarol.
Hianyzésa esetén a szokasrend atadasaval biztositja a szakszerti helyettesitést.

Napkozis jellegii feladatot ellaté pedagogus

- A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a mésnapi felkésziilést:
e megismerteti veliik az 6nall6é tanulds modszerét,

sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziilésben,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat lehetdség szerint korrepetdlja, vagy segitésiiket tanuldécsoport

szervezésével biztositja,
e rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis gyerekeket tanité pedagégusokkal.

- Csoportjat étkezteti, melynek soran gondoskodik a kulturdlt viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasarol.

- FEtkezés utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat.
Lehet6ség szerint a szabad levegon.

- Csoportjanak kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat tervez és tart.

- Gondoskodik a csoportja szamara atvett jatékok €s egyéb eszkozok megteleld tarolasarol,
hasznalatarol és allaguk megdrzésérol.

A munkakozosség-vezeto feladatai

Jelenleg munkako6zosségek nem miikodnek, de a Nkt.71. § (1) alapjan lehetéség van a

jovoben, a pedagogus létszam valtozasaval létrehozni.

- Részt vesz az éves munkaterv Gsszedllitdsdban, az intézmény pedagodgiai programjanak
korszerlsitésében, végrehajtasaban.

- A munkakozosségi tagok javaslata alapjan Osszedllitta a munkatervet, ellendrzi a
megvalosulast.

- Lehetdség szerint modszertani, szaktargyi bemutat6 foglalkozast szervez.

- Lehetdség szerint legalabb évente oralatogatast végez a mk. tagjainal, értékelést tart.

- Kapcsolatot tart a masik tagozati munkak6zosség-vezetovel.
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Ellendrzi, értékeli a munkakozosség tagjainak tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz az elismerésre.
Javaslatot tesz a sziikséges targyi feltételek javitasara, fejlesztésére.
Félévente 0sszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol.
Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.

A diakonkormanyzatot segitéo pedagogus

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Osszehivja és a didktanidcs elnokének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyjt az SZMSZ, a
kozos programok megtervezéséhez, Osszeallitasahoz, szervezés€hez, részt vesz az
értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, elosegiti az
iskoléban a képviseleti €s a kdozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolagylilés szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezeésérdl. Személyesen, vagy a kollégék, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a DOK rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, SZMK, fenntart6 el6tt (ahol ezt didk-
vezetd nem teheti meg).

A DOK &nélldan mitkodik, a segitd tanar részt vesz az iiléseken, de csak a tanuldk altal
igényelt modon veszt részt a munkaban.

Féléves, éves beszamolot készit a DOK-ban folyd munkarol.

2.7. Belépés, benntartozkodas rendje — nem jogviszonyban allok
részére

e Az intézményben vald benntartozkodds nem zavarhatja a neveld, neveld-oktato
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

o Az épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az intézményvezetdvel vald
eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik.

o A foglalkozadsok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.

Engedélyhez kotott benntartozkodas

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

> az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem az intézmény nyitvatartadsi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe, valamint,
> minden mas személy.
e A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, €s sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Engedélyhez nem kotott benntartozkodas

e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

e az intézményben a gyermeket hozo6 és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre
sziikséges idotartamig.
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Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak iigyeletet.

2.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményben az allami innepek, megemlékezések rendezését az éves munkaterv
szerint végzik, ebben hatarozzak meg a feladat elvégzésére kijeldlt felelds nevét és
az idOpontokat.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapoldsan tual ujabb
hagyomanyokat teremtsen, és gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérol is.

Az intézményi szinti ¢és megtartott innepélyeken és rendezvényeken az
alkalmazottak és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

Az ajanlott iinnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag €s fehér bluz; a fiok

részére sOtét nadrag, fehér ing.

Megtartdasra keriild iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Tanévnyito6 linnepség

Sportnap

Oktdber 6-ai megemlékezés
Oktéber 23. a forradalom tinnepe
Mikulés rendezvény

Karacsonyi iinnepség

Farsangi jelmezverseny
1848-49- forradalom és szabadsagharc linnepe
Nemzeti Osszetartozas napja
Ballagas

Tanévzaro tinnepély
Hagyomanyos rendezvényei
Papp Karoly nap
Egészségnevelési nap

Adventi hangverseny
KornyezetszEépitd nap

Fold napja

Gyermeknap

Augusztus 31.
Oktober elején
Oktober 6.

Oktober 23.
December elsé hete
December harmadik hete
Februar

Marcius 15.

Junius 4.

Jinius 2. hete
Junius 3. hete

November 4.
November-december
December 4. hete
Marcius végén
Aprilis végén
Munkaterv szerint

2.9. A szabalyzat hatalya, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényi az intézmény minden munkavallalojara és tanulojara.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd -elbterjesztése utan a
neveldtestiilet iilése fogadja el - a didkonkormanyzatok, sziildi kozdsségek véleményezési
jogénak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyukat veszitik az el6z6 SZMSZ-ek.

Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot, a Pedagdgiai Programot, Héazirendet a tanulok,
sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi, neveldi irodaban
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

2.10. A miikodést meghatarozo dokumentumok

2.10.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4llo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Az intézmény hivatalos dokumentumai / Pedago6giai Program, SzMSz, Hazirend,/ az
intézményvezetdi iroddban, a tanari szobakban, a konyvtdrakban, irattarakban keriilnek
elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, illetve a konyvtarak nyitvatartasi
idejében megtekinthetok.

Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes id6pont egyeztetés utan az
intézményvezetd adhat. Az intézményvezetd az intézmény programjairdl, a beiratkozas
rendjérdl a munkatervben régzitett terv szerint ad tajékoztatast.

2.10.1.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.10.1.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el. A pedagogiai program megtekinthetd a
vezetdi irodakban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

2.10.1.3. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az iskola vezetoi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

2.11. Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény mukodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény
munkatervét a neveldtestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

2.12. Intézményi védo, 0vo eldirasok

2.12.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek-és
tanulobalesetek megelozése érdekében

Vezetok feladata:

Ellendrizni az intézmény teriiletét a balesetmentesség szempontjabol, a felmeriilé hibakat,
hidnyossagokat irdsban jelezni a fenntartonak.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni.

Pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd a fellelds,

e a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan {gyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéséket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek, tanulok ne férhessenek hozza,

e javaslatot tegyenek az intézmények épiiletének, a tantermek, még biztonsagosabba
tételére.

Az intézmények nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
Az intézményvezeto, és a helyettes feladata:

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
A hérom napon tul gyodgyuld sériilést okoz6 baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
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kell adni a tanulonak (kiskora gyermek esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. A balesetet elektronikus tton jelenteni kell. (www.
om.hu/baleset)

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
A balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoja felé. Gondoskodni kell a
balesetet legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasardl.

Silyos az a baleset, amely:

e asériilt halalat ( haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben ¢életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékben
karosodott,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,

o beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetdveé kell tenni, hogy a sziiléi szervezet ¢és a didkonkormanyzat részt vehessen a
baleset kivizsgalasaban.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A gyermek-és tanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A pedagogus feladata:
Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
e kozremiikodik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

o jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgadlds elhizddasa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthato.

Siulyos balesetekkel kapcsolatban:

e A balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve annak tavollétében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

o Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
o Kozremiikodik a sziiloi szervezet €s a didkonkormanyzat tajékoztatasaban.

e Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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2.12.2. Az intézmény hasznalati rendje

2.12.2.1. Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
e Az intézmény az elhelyezésére szolgaldo Iétesitményeket ¢és helyiségeket
rendeltetésszertien hasznaljak.

e Az intézmény épiiletében 1évo helyiségeknek kiilsé szervek, maganszemélyek altal
torténd igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik

e Az intézményben vald benntartozkodas nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatd
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e Az ¢épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok a tagintézmény vezetdkkel
valo eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik.

o A foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.

2.12.2.2. Az épiilet rendje

Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon
tartozkod6 minden személy koteles:

o A kozosségi tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

e Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2.13. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartdsi idé alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket.

Az osztalytermeket az utolso orat tartd neveld, szaktanar zarja be. A tantermek zarasat tanitasi
1d0 utan a takaritok ellenorzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa
IS.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak a tanulok.

2.14. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a
bérbeadasra kijeldlt termet a a takarito nyitja ki a bérleti szerzédésben megjelolt id6tartamra
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2.15. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

2.15. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

2.15. 2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak - kizérélag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében
tartdzkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.

2.15.3. A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarakban, az informatika teremben,
technika teremben - jol lathato helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, €és a tagintézmény vezetd
hagyja jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felel0sének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartdzkodas rendje,

e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

e aberendezési targyak és eszk6zok haszndlati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell az drarendben meghatarozott 6rakon kiviili alkalmak
esetében a szaktantermek (szamitastechnika terem, stb.) hasznalatdhoz.

2.15. 4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald 4tvitele a terem
felelosének engedélyéhez kotott. Amennyiben kozségen beliil oOnkormanyzati, vagy
onkormanyzat altal fenntartott intézmény igényli az asztalokat, padokat, azt megszdmolva,
jelzéssel ellatva lehet atadni. Az atadéas-atvétel tényét rogziteni kell.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirdsaval érvényes.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsadgara kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezetonél marad.
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2.15. 5. Karbantartas és kartérités

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse, illetve az a személy, aki a hibat,
problémat észlelte, koteles az intézményvezetd, vagy helyettese tudomdésara hozni. A hibas
eszkozoket az irodan le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiiletek felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrél az osztalyfonok koteles a
sziilot értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

3. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.1. A vezetok munkarendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az intézményben az alabbiak
szerint tartozkodnak benn a vezetdk.

7.45-t61 16.00. oraig az intézményvezetonek, vagy helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia. A vezetdk tanév elején hatarozzak meg benntartdzkoddsi rendjiiket, melyet a
tanév rendjében kozzé tesznek. Elére nem lathaté okok miatt a benntartdozkodas rendjét
felcserélhetik, errél azonban tdjékoztatni kell a titkarsagot.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben
¢s id6tartamban latjak el.

3.2. Az intézményvezeto, feladat- és hataskore:

e Irényitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt allo intézményt és azt szakmai
iigyekben képviseli.

e Irényitja, ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

e Felelds a pedagdgiai munkaért, az mérési, értékelési rendszerének muikodéséért, a
gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel, a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek
megteremtésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért.

e Vezetdi munkdjat egyéni feleldsséggel végzi.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, nem tartozik
mas hataskorébe.

e A Pedagbgiai Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételeket biztositja.

e Jogszabalyok szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.
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Gondoskodik az intézmény szabalyzatainak (SZMSZ, PP, Hazirend)
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

Szervezi az egyiittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.
Egyiittmikddik a sziiléi szervezetekkel, didkonkormanyzattal.

Ellatja az intézményre vonatkozdan a munka- és tlizvédelmi és katasztrofavédelmi
feladatok szervezését, ellenOrzését.

Az eredményes gazdalkodas érdekében felméri, tervezi és a szervezet vezetdjéhez
eljuttatja az intézmény személyi és dologi jellegili igényeit.
Elkésziti az intézményiikre vonatkoz6 éves munkatervet és beszamolot.

Elkésziti az intézményiikre vonatkoz6 palyazatokat.

3.3. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény vezetdjének kiadmanyozasi jogkdre a vezetése ala tartozd intézmény
szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, intézményi palyazatok, tajékoztatok
alairasara, gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatosan a sajat hataskorben tett intézkedésekre
terjed Ki.

A koltségvetésben jovahagyott keretek felhasznalasat, annak kifizetését az
intézmény-vezeto alairasaval igazolja.

Az alair6 alairasa mellett korbélyegz6t hasznal

3.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok ¢és
mas hatosagok el6tt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

Az igazgatohelyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett illetékességét,

barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult,

az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol,

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelos,

a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil,

a nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jO hirnevének
megorzése.

Az intézmény képviselete:
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Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
illetékességét az igazgatohelyettes latja el. A vezetd e jogkort az intézmény dolgozodira az
alabbiak szerint ruh4zza at:

e Akadalyoztatasa esetén — a kijelolt eseti helyettesére.
o Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozojara.

3.5. Helyettesitési rend

3.5. 1. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadélyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a felsOs rangidds
pedagogusnak kell ellatni a helyettesi teenddket

e a vezetd helyettesitését ellatdé kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett
intézkedéseirdl.

3.5. 2. A pedagigusok helyettesitése

A rendszeres tilmunka elrendelése irdsban torténik, amelyet pedagdgusok esetében a
tantargyfelosztas foglal magéaban.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt orajat
megtartani, a tagintézmény-vezetd / helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Eseti tulmunka végzésére a kozvetlen munkahelyi vezetd szoban is kotelezheti a
munkavallalot. A munkavallal6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy szamara sziikséges-e az eseti
taulmunka elrendelése irasban.

A hidnyzo pedagogus oOrakozi ligyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tigyelet utani tanéran helyettesiti.

Talmunkat az igazgato, igazgatohelyettes rendelhet el.

3.6. Az intézmény vezetéséhez tartozo titkarsag
Az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval miikodik.

e Belsé szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kozponti iktatdsat, a kozponti
irattdrozast, a kdzponti postazast.

e Végzi a vezetd €és a szakmai testiiletek Gsszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglaldsokat és a
hataridéket.
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3.7. Szakmai munka belso ellenérzésének rendje

3.7. 1. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo
altalanos szabalyok

A belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Pedagogiai
Programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6dirt) mikodését;

segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az intézményvezetés ¢és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt,

szolgaltasson megfeleldé szadma adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

3.8. Jogok és kotelességek

3.8. 1. Az ellendrzést végzo jogai

Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe jogosult belépni.

Betekinthet az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba, azokrol
készithet masolatot.

Az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérheti.

Az ellendrzott dolgozotol szoban vagy irasban felvilagositast kérhet.

3.8. 2. Az ellendrzést végzo kotelessége

Az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyban €s az iskolai szabalyzatokban foglalt
eléirasoknak megfelelden kell eljarni.

Az ellendrzés soran a tudomasara jutott hivatali titkot meg kell érizni.

Az észlelt hidnyossdgokat szoban vagy irasban kozdlni kell az ellendrzott
dolgozdval €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozd kozvetlen felettesével.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti idoben meg kell ismételni.

3.8. 3. Az ellendrzott jogai

Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerheti.

Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tehet,
¢s ezeket eljuttathatja az ellendrzést végzo feletteséhez.
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Az ellenorzott kotelességei

Az ellendrzést végz6 dolgoz6 munkajat koteles segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni.

A feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal meg kell sziintetni.

3.9. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési
feladataik:

Intézményvezeto

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
¢és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

Az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és ligyviteli €s
szakmai munkdjat, ennek soran kiilonosen:

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztraciés munkajat;

— apedago6gusok nevel6-oktaté munkdjanak mddszereit és eredményességét;

— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

3.10. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belso
ellenorzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala az 6vodai foglalkozasokon és a tanitasi
orékon:
— az orara/foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora/foglalkozés felépitése és szervezése,
— atanitasi oran/foglalkozason alkalmazott médszerek,
— atanuldk/gyermekek munkdja €s magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran/foglalkozason,
— az 6ra eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése,
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsség
formalas.

3.11. Az ellenorzés formai:

Beszadmoltatds, amelynek megallapitdsait az ¢érintettel meg kell beszélni.
A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban.
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e Ora/foglalkozas latogatas, melyet az érintettel egy megbeszélés kovet.
e Megfigyelés. ( tervezett vagy spontan).

o [Ertekezleteken valo részvétel.

o Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

e Taniligyi dokumentumok ellendrzése.

e Terep bejarasa, melynek megallapitasait az érintett vezetdvel meg kell vitatni.
o Interju (lehet egyéni vagy csoportos).

e Tanulok altal készitett produktumok vizsgalata.

e Tanuldi teljesitmények felmérése (mérés).

e Tajékozodo latogatas (nem eldre bejelentett).

e Irasos kikérdezés (kérd6iv).

A megfelel6 modszer kivalasztasa az ellendrzés céljatol €s tartalmatol fiigg.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, az igazgato és a diakonkormanyzat kapcsolata

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzatok milkddéséhez sziikséges feltételeket. A
didkvezetok a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével eldzetesen egyeztetett
idépontban megkereshetik az intézmény igazgatojat

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 7
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

4.1.1. Kapcsolattartas formai
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytlés,
e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskola vezetdje a kapcsolattartas soran:
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atadja a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges
dokumentumokat;
a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
megjelenik a diakkdzgytilésen, valaszol a neki, az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontése soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorldsarol;

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol.

4.1.2. A mukodési feltételek biztositasa

Az intézmény a mikddés feltételeként biztosit:

> a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
> a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
> illetve a miikodés anyagi tamogatésat.

A didkénkormanyzat tAmogatasa:
> a didkonkormdnyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezésit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

> a didkonkorményzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével (pl.:
kozgytiles, egyéb rendezvény stb.),

4.1.3. A mindennapos testnevelés, iskolai sportkor, valamint
kapcsolattartas

Az iskolaban a mindennapos testedzés formai:

Kotelezo oratervi testnevelés orak keretében.

Tanoran kiviili foglalkozasokon:

a tandran kiviili foglalkozasok, osztalykeretben szervezett sport, mozgas,

a sportkorok

Napkozi és tanuldszoba idejében:

jatékos, egészségfejlesztd testmozgas,

A fentieken kiviil az iskolan kiviili sportegyesiilettel kotott megallapodas alapjan is lehet
biztositani a mindennapi testedzés lehetdségét.

Az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a sportkori és egyéb foglalkozasokon.
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Az iskolai sportkorok munkajat az igazgatd altal megbizott testneveld segiti. A sportkdrok
szakmai program alapjan végzik feladataikat, mely egy évre szol, és az iskolai munkaterv
részét képezi.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)
a szakmai programjukban kell meghatarozni.

A sportkorok miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja. (utaztatas, sportszer)

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

4.2. Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Intézményiinkben a helyi igényeknek megfeleloen nem mikodik iskolaszék. A sziilok Sziiloi
Munkakozosséget alkotnak, az osztalyok, csoportok azonos szamu képviseldibdl. A sziildi
munkakozdsség jogosultak gyakorolni az iskolaszék jogait.

4.2.1. Az SZMK és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés,

o ¢értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok, irasbeli véleménykérés,

e az SZMK nevére szo0lo levelek bontas nélkiili atadasa,

e dokumentum, irat az SZMK altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran:

e a vezetdk feladata az SZMK jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informaciok
megadasa, az intézményen belill az 0Osszejovetelekhez megfeleld helyiség
biztositasa,

e a sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly adta jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval.

4.3. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel

e a fenntartoval,

e mas oktatési intézményekkel,

e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal

c) az egészségligyi szolgaltatoval.

4.3.1. Egyes kiemelt intézményekkel valo kapcsolattartas

4.3.1.1. A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
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e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdoltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:
—  gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
—  szakmai munka eredményessége tekintetében,
— azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
— atanul6 és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e ¢és nevelési — pedagogiai programja jovahagyasa,
modositasa tekintetében.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszamold adasa,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, iilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédodan.

4.3.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

43.13. Az intézményt tamogatdo szervezetekkel valo
kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatd megfeleld tdmogatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, valamint
a tamogatassal megvalodsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
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e az intézmény a kapott tdmogatasrdl €s annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszertisége stb.,
egyértelmiien megallapithato legyen.

4.3.1.4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében a:

e gyermekjoléti szolgalattal, illetve

o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

5. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

5.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskoldk miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
tagintézmények Ovodasainak/tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
e atlz,
e arobbandssal torténd fenyegetés
e bombariadd

Amennyiben az intézmény barmely oOvodasanak/tanuldjanak vagy dolgozojanak az
ovoda/iskola intézmények épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaésara, koteles azt azonnal k6zolni a tagintézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Az eseményrdl azonnal
értesiteni kell az intézményigazgatot.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
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e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e a fenntartokat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket.

Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tilizriadd terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ugyelni kell a
kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell. A
kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tantermek elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolni, az osztaly- illetve csoportnaplot magaval vinni.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a'"Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételétol,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani.

34



Tapiésagi Papp Karoly Altalinos Iskola
201219

5.2. Egészségvédelem

5.2.1.

5.2.2.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a fenntartd és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasként biztositja az 6vodasok és a tanulok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd orvos és a védénd tartja a kapcsolatot az
intézménnyel. Eldre litemezve végzik a szlirdvizsgalatokat €s a véddoltasokat.

A tanulok évente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatds kiillon jogszabdlyokban rogzitett megel6z6 orvosi
intézkedéseket €s sziirdvizsgalatokat tartalmaz.

A sziirdvizsgalatok és védooltasok tanitasi idoben a pedagogusok feliigyelete mellett
torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére haziorvossal kotott szerzddés alapjan tesznek
eleget a kotelezd, torvényben eldirt rendszeres szliréseknek.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézményben dolgozé pedagodgusok fontos feladata a gyermekek egészségét veszélyeztetd
helyzetek megel6zése, a mar kialakult veszélyeztetettség kezelése, a veszélyeztetd okok,
koriilmények miel6bbi megsziintetése, annak érdekében, hogy a gyermekek megfeleld testi,
értelmi, érzelmi és erkolesi fejlddése biztositva legyen. Sajnos a mai vilagban tomegesen
jelentkeznek a csaladi kornyezetben felmertiild, gyermekeket érintd stilyos problémak.

A veszélyeztetettség tényezoi a kdvetkezOk lehetnek:

anyagi tényezok: az elsddleges életsziikségletek kielégitetlenek, tehat a taplalkozas
hianya, a gyermek nem megfeleld taplalasa, egészségtelen zsufolt lakaskoriilmény,
6nall6 fekhely hidnya (nem tudja kipihenni magat), nem megfeleld ruhazkodas, nem
tudnak fliteni.

egeszsegligyi tényezok: kornyezet egészségrontd hatisa (pl. egészségtelen lakhatési
koriilmények, vagy a gyermek fizikai bantalmazasa, er6sen dohanyzo sziilék); sziilok
tartos betegsége; fertdz0 betegségek a csaladban; a beteg gyermek nem megfeleld
¢letmddja, kezelés elmulasztasa, megtagadasa.

A megeldzésre vonatkozo feladatok:

A foglalkozasokon/tanitdsi ordkon a tananyaghoz kapcsolva a gyermekek
felvilagositasa, tdjékoztatasa.

Egészségvédelmi napokon tajékoztatds, felvilagositd programok.

Szakemberek (védond, iskolaorvos) meghivasa tdjékoztatas céljabol osztalyfonoki
orara/egyéb foglalkozasokra.

Feltarasra vonatkozo feladatok:

informaciogyijtés — bizalmi kapcsolat kiépitése a gyermekkel, kozvetlen
kapcsolattartas,

csaladlatogatas,
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Feladatok a veszélyeztetd tényezo észlelésekor:

o a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

e védondi szolgalat értesitése,

e iskolaorvos értesitése

e Onkormanyzat gyamiigyi el6addjanak értesitése
A jelzés irasban torténik. Siirgds esetben telefonon is torténhet, melyet irdsban meg kell
erdsiteni.

5.3. Egyéb rendelkezések

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az
osztalyfondk, tandrai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagdgus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Témak:

— Helyes kozlekedés az utcan.

— Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.

— Védekezés a balesetek ellen.

— Mi a teendd baleset esetén

— Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

— A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

— Atilos és az elvarhat6 magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A tanuld az iskoldban szamitdgépet és a neveld-oktato munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével haszndlhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Napkdzben, tanoran €s tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, orakozi
szlinetekben és oOvodai, iskolai rendezvényeken a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd
pedagdgus felelds a tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, 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.

6. HATASKOROK

6.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallalja, valamint a neveld €s oktato munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
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A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd vezetd és helyettese munkaja tamogatasara egy-egy laptopot kap az iskolaban
torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok ¢és mads informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.1.2. Dontési jogkor

Dontési jogkoriik kiterjed az alabbiakra:
e aPedagogiai Program, SZMSZ, és mddositasaiknak elfogadasa,
e az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa,
e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e az iskola hazirendjének elfogadasa,
e atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa,
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
e atanulok fegyelmi tigyei, osztalyozdvizsgara bocsatésa,

¢ minden olyan esetben, amelyre a nevelGtestiilet specidlis eljarasrendet dolgoz ki és

fogad el,

e intézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
6.1.3. Véleményezési jogkor

e amikodést érintd valamennyi kérdésben,

e azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve visszavondasa eldtt,
o tantargyfelosztas

e egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo
program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitdsardl a nevelOtestiileti
értekezlet titkos szavazassal hataroz. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

6.1.4. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
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o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzdaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOdpontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.2. Munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiilete és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

6.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése lehetdséget ad az intézményi tanécs
megalakitasara ¢és miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Mivel iskoldnkban j61 miikddik
a sziilé1 szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartdo és a
partnerszervezetek  kozotti  informaciddramlast, az intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

6.4. A sziiloi munkakozosség kiemelt feladatai:

a) Javaslattevé jogkorrel rendelkezik: - Az intézmény mikodésével kapcesolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét,
valamint az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

b) Kotelezé véleményt kérni
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— Az intézmény vezetdje megbizasaval, €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
dontés elott.

— A nevelési — pedagogiai program elfogadasakor.

— Az 6vodai, iskolai munkatervben foglalt tanév helyi rendjének megallapitasaval
kapcsolatosan.

— Az iskoldknak a tantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tajékoztatd kozzététele
el6tt minden év aprilis 15-ig.

— A nevelési-oktatasi intézményben folyo hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol.

— Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés eldtt.

— A tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa elott.

— A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor, modositasakor.

— A hazirend elfogadasakor, mddositasakor.
Altalanos véleményezési jogkorrel rendelkezik
— A nevelési-oktatasi intézmény mitkdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
c) Egyetértési jogot gyakorol:

— A vallalkozas alapjan foly6 oktatés és az ezzel 6sszefiiggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

d) A sziilok egyéb jogositvanyai

A tanuloi és gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvételt biztositani kell.

A sziil6i szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit hasznalhatja feladatai ellatasahoz, ha
ezzel az intézmény miikodését nem korlatozza.

A sziiléi szervezet koteles véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

Az intézményvezetd, helyettes kozvetleniil tart kapcsolatot a sziilék képviselivel. Evente a
munkaterv szerint hivjadk meg az SZMK-t tajékoztatas, megbeszélés céljabol.

7. AFEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

7.1. Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
Szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljardas meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényrol, valamint
a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idoétartamig tartézkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.
A fegyelmi targyalasrdl €és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgédnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.2. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
koteless€égét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljaras véarhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges
a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti
az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald
az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

8.1. Iratkezelési fogalmak

atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildojének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

41



Tapiésagi Papp Karoly Altalinos Iskola
201219

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;
iratkolcsonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattarba helyezés: az iligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az iligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhli formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitisanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

mutat6ézas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatdst kovetden, melynek célja az irat
iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél;

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: az intézmény miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adat-egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen adathordozoén; tartalma lehet
szoveg, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméaban levd informécid vagy
ezek kombinécioja;

kozokirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon tarolnak;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatérozott, legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsanak napjardl, az tigyintézési hataridorél, az
ligy ligyintézdjérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildéjét;

kiildemény: az intézménybe beérkezett, illetve tovabbitdsra eldkészitett irat, vagy
elektronikus uton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat,
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irattari anyag: az iskola és jogelddei miikddése sordn keletkezett illetve érkezett, az iskola
irattaraba tartozo6 iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek sszessége;

kiadmany: jovahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

kiadmanyozas: az a tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, hivatalos irat (tervezet)
jovéhagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését foglalja magaba a
kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiadmanyozé: az intézményvezetd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

levéltari anyag: az irattdri terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo iratok, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarul hozza,

ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az iligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

8.2. Iratkezelési szabalyok

8.2.1. Az iratok védelme

Iratot munkakori feladat elldtdsdn kiviil az intézménybdl kivinni, az intézményen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a kdzvetlen vezetd engedélyezésével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Tanulonak, sziilonek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintés lehetOségét és
arrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iratkezelonél 1év0 irattarba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — az esetben tekinthet
be, ha azt a munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi,
¢és az intézmény vezetdje hozzajarult.

Az iratanyag adott évi €s el6z0 évi iratrendez0i a kézi irattarban, zarhato szekrényben vannak
elhelyezve, az iskolatitkari irodéban.

A régebbi iratanyag zarhato — az eldirdsoknak megfelelden szaraz, szelldztethetd, jol
portalanithato -, kiilonallo helyiségben talalhato.

8.2.2. Iratkezelés modja

Az iratforgalom keretében az irat atadas - atvétel dokumentéalasra keriil. A dokumentalas
sorszamozott lapokbdl allo, a vezetd alairdsaval hitelesitett fiizetben torténik, melyben
egyértelmiien ki kell tlinnie, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot.

Az iratkezelés mddja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

8.2.3. Iratkezelés feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijeldlt tagintézmény vezetd felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

Igazgato
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az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének rendszerét,
elokésziti és felligyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

az intézményi iratkezelés feliigyeletét ellatja.

tavollétében kijeloli az iratkezeléssel megbizott személyt, és meghatarozza
feladatait,

folyamatos munkakori feladata és felel6ssége az intézményi iratok és adatok
védelme, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori az intézményvezetd latja el, aki
felelés azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak.

Feliigyeleti helyettesités

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgatohelyettes, vagy az
altala kijelolt személy helyettesiti.

8.2.4. A kiilldemények atvétele

A kiildemények atvétele — bontasa

Az intézmény cimére vagy annak munkatéarsai nevére postai, vagy kézbesités utjan
érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

- intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott személy
- acimzett vagy az altala meghatalmazott személy,
- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Az elektronikus Uton érkezett iratokat (e-mail) az intézmény e-mail cimérdl az

intézmény vezetdje és az iskolatitkar ,,veheti le”, csak 6k 1éphetnek be jelszoval az
elektronikus postafiokba.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerét.
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Amennyiben az elektronikus irat nem nyithatdé meg, vagy hianyos (pl. csatolas
hidnyzik), ugy a kiildot értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, illetve a
hianypotlas sziikségességérol.

Az intézménybe érkezett elektronikus iratok érkezési napja, idOpontja — az irat
fejlécén szereplé datum és 1do.

Mivel intézményiink tanusitott elektronikus iratkezelési szoftverrel nem rendelkezik,
igy az elektronikus iratokat is papir alapa iktatokonyvbe vezetjik fel ugy, hogy arrol
az eredetivel mindenben megegyezd papir alapii méasolatot nyomtatunk Kki.

Irat akkor expedialhatd, ha ellendrizve lett, hogy a hiteles iratokon megvalosult-e
minden kiadoi utasitas, és a mellékletek csatolva lettek-e. Az iskolatitkar feladata a
hataridok nyomon kovetése. Ha az irat atvételének idépontjarol az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot téritvevénnyel kell kiildeni. A helyben torténd
kézbesités az iskolatitkar altal, kézbesitokonyvvel torténik.

Fax-ok kezelése — bejové ¢és kimend fax-ok kezelésére kinyomtatds utdn a
papiralapu iratok kezelésére vonatkozo szabdlyok érvényesek. Kimend fax esetén a
visszaigazolast csatolni kell az elkiildott irathoz.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- A cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére.
- Az iratot tartalmazd boriték, csomag sértetlen-e, sériilt kiildemény esetén ra
kell vezetni a ,,sériilten érkezett”/”’felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés

keltezését, és aldirast. Ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A
hianyz¢ iratokrél, vagy mellékletekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

- Az intézmény barmely dolgozdjdhoz, kozosségéhez kozvetleniil cimzett

hivatalos kiildeményeket haladéktalanul - felbontds nélkiil - tovabbitani kell a
cimzett részére.

A kiildemények bontasa

Az intézményhez érkezett leveleket, kiildeményeket az intézmény vezetdje bontja
fel. Akadalyoztatasa esetén a helyettes, illetve az intézményvezeté altal
meghatalmazott személy.

Amennyiben tévesen felbontasra keriil a kiilldemény, a boritékot Ojra le kell zarni, €s
ra kell vezetni a felbontd nevét.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd koteles az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét az iraton
feltlintetni.

A postabontasra jogosult személy az ligyiratot szignalja.

Az iratkezelés folyamata

Az irat- és ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a titkarsag dolgozoja latja el.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetén a boriték csatolasa.
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Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A fogado félhez torténd beérkezés
iddpontjaban nyilvantartasban kell rogziteni a kiildemény sorszdmat, kiilddjét, az
érkeztetés datumat, a postai azonositot. (kdnyvelt postai kiildemény esetében)
Az érkeztetendd iratok kore:

- palyazati felhivasok,

- értesitések, tajékoztatok,

- visszaigazolasok.

Az intézményhez érkez6/kimend kozponti iktatasti levelek nyilvantartasa naptari
évenként jra kezd6do sorszamos sorrendben torténik.

Az iktatas soran az alabbi adatokat kell az iktatokonyvbe régziteni:

- Az iktatas sorszamat,
- az iktatas id6pontjat,

- az iratkiildd nevét,

- az ugy targyat,

- amellékletek szamat,
- elézmény szamat

Minden 4j beérkezo tigyirat a kovetkezd sorszamot kapja. Amennyiben az iigyben
levélvaltas torténik, a valaszlevelet ugyanerre a sorszamra kell iktatni.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az tigyirat targya,
illetdleg az ligyfél neve alapjan évenként név- és targymutatot kell vezetni.
Az iratnak tartalmazni a kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az

nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a
jelenlevd érdekelt személyes taldlkozasaval is elintézhetok. Ekkor az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hatridejét és az ligyintézd alairasat.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal érvényteleniteni kell oly modon, hogy
az érvényesités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett — kétségtelen
legyen.

Kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapot Osszeragasztani, bejegyzett
adatokat olvashatatlannd tenni nem szabad. Helyesbités esetén a téves adatot egy
vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast
kézjeggyel, keltezéssel igazolni kell.

A kiadmanyok tovabbitasa

a kiadvanyok elkiildésének moddjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
iigyintézOnek kell utasitast adnia,

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével, elektronikusan,
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e Az elektronikus irat elkiildése id6épontjat dokumentélni kell. Elektronikus levélben
iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be,
vagy azt — az elektronikus levélcime megadéasa mellett — kifejezetten kéri.

e A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv utjan
torténik.
Irattarozas - selejtezés

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetdéen kell
elvégezni.

Az irattarozés lényege az iratokban vald gyors tajékozddas és az iratok minél jobb allapotu
megorzésének biztositasa.

o Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

e Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

e A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatasi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni a Pest Megyei
Levéltar Nagykorosi Osztalyanak.

Selejtezés

e Az irattdrban 6rzott iratokat idoszakonként felill kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat, masolatokat selejtezési eljaras mellézésével
meg kell semmisiteni.

e Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni a Pest Megyei
Levéltar Nagykorosi Osztalyanak.

e A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

o Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évd ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az
irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a bekezdésben felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattardban elhelyezett iratainak
jegyzekeét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

8.2.6. Kiadmanyozas
Az intézmény vezetdjének kiadmanyozasi jogkore a vezetése ala tartozd intézmény szakmai

tevékenységére vonatkozd jelentések, tajékoztatok aldirasara, gyermekekkel, tanuldkkal
kapcsolatosan a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.
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Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté dolgozo
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezeté beosztdasu
dolgozok rendelkeznek:

e intézményvezetd: minden irat esetében;

e intézményvezetd-helyettes: feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos iratok
esetében.

8.2.7. Az elektronikus tuton eloallitott papiralapui nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézménylink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A tagintézmény vezetOk kizardlagosan a tanulokra vonatkozo nyilvantartast vezethetik.

Hitelesités:

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

8.2.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KIR adatbazisdban bevitt 1) adatok, illetve a moddositasok, melyekrdl papiralapu
dokumentum kinyomtatasa kotelezd, kiilon iratgylijtébe keriilnek leflizésre, majd évenként
irattarba helyezésre.

9. EGYEB MUKODESI SZABALYOK

9.1. Kereset kiegészités meghatarozasanak feltételei

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott munkateljesitmény
elérését.
Az intézmény vezetdje hatdrozza meg a helyettes kereset-kiegészitését.

Az intézményvezetd sajat hataskorben, illetleg helyettese bevonasaval hatarozhatja meg a
intézményben dolgozo6 pedagdgusok kereset-kiegészitését.

Az odaitélés szempontjai:
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A szaktanari munka kiemelked0 szinvonali ellatasa. Bemutatd orak tartasa,
tanulmanyi versenyekre torténd felkészités, tehetséggondozas felvallalasa. Palyakezdo
kolléga segitése.

o Fontosnak tartja az dnképzést, az iskola szamara fontos tovabbképzéseken valo aktiv
részvétel.

o Kozosségteremtd, neveldmunkdjaval aktivan hozzajarul a gyerekek erkolesi
fejlodéséhez. Tandran kiviili foglalkozdsok kiemelkedd szinvonalu vezetése,
iinnepségek szervezése, iskolatjsag vezetése. Az iskola kornyezetének védelmére
neveli a tanuldkat.

o Felzarkoztatd, korrepetdldé munkéja kiemelkeddéen eredményes. A veszélyeztetett
tanulokra fokozottan figyel.

e A tanuldok szabadidés tevékenységének szervezésében és lebonyolitdsaban aktiv
szerepet vallal: kirandulasok, tdborozas, szinhazlatogatas.

e Az iskola belsé és kiils6 kornyezetének fejlesztésében, szépitésében valo aktiv
részvétel — pavilonok, folyosok, termek diszitése — a kert gondozasa.

o Az iskolai pedagdgiai programjaban kiemelt helyen szerepld szakfeladatok ellatasaban
végzett mindségi munka. Az informatikai program megvaldsitasaban vallalt

kiemelkedd munka. Az informatika felhasznalasaval az iskola szervezeti életét
kialakitd6 munka.

o A villalt feladatok (munkak6zosségi vezetd...) kiemelkedd telesitéséért.

9.2. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, miivelddési célt szolgal:

— apedagogusok altal kozvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

—  akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat eldsegiti,

—  azegészséges ¢letmoddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

—  akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal. /pl. a kdzmiivelddési,
kozgyiijteményi intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak,
misorfiizeteinek terjesztése./

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem litkozik. Az orszdgos €s helyi valasztasok
alkalmaval - a valasztasi torvénynek megfelelden - az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozd tajékoztatok kifiiggeszthetdek.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény teriiletén beliil reklamot, tajékoztatot elhelyezni - amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg dssze €s igy az intézmény hasznaloinak korét
érinti, érintheti - az intézményigazgatod személyesen engedélyezi.

Egyéb esetben - a tartalomtol fiiggéen - a reklamozast az intézményvezetd helyettese
engedélyezi.
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9.3. A nemdohanyzok védelme

e A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazéasanak
egyes szabdlyairol szolo 1999.¢vi XLII. Torvény értelmében a munkahelyi nem
dohanyzas feltételeit az aldbbiak szabalyozzuk:

e Az utasitds hatalya kiterjed az intézményben dolgozd valamennyi munkavallalora,
valamint az intézményt igénybe vevokre, és a szlilokre.

e Az intézményben tilos a dohdnyzas. Dohényozni kizarélag az intézmény teriiletén kiviil, a
bejarattol szamitott 5 méteren tul lehet.

e A dohéanyzasra vonatkoz6 szabalyt az intézménybe belépéskor jol lathatd helyen kozzé
kell tenni, meglétérdl folyamatosan gondoskodni kell.

e A dohanyzésra vonatkoz6 szabalyok betartdsdnak ellendrzése a vezetdk feladata.

e Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt a vezetd els0 izben szdban
figyelmezteteti a tiltott magatartds abbahagyéisara, ennek eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozott egészségvédelmi birsdg kiszabasat, vagy fegyelmi eljarast
kezdeményez.

e Az ellendrzéssel megbizott vezetdk az intézkedés elmulasztdsa esetén szintén
figyelmeztetésben részesiilnek illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetdk.

e A dohédnyzéds szabalyait megszegd nem intézményi dolgozo- sziikség esetén koteles
személyazonossagat hitelt érdemlé modon igazolni.

9.4. Adatok kozzététele

A Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol 23.§ (1) bekezdése értelmében az aldbbiakban szabalyozzuk az intézmény
kozzétételi listajat:

A kozzététel a KIR feliiletén a kozoktatasi intézmények tajékoztatd rendszerén, valamint a
tagintézmények a honlapjan, illetve annak hianyaban a faliujsagon keresztiil torténik.

A kozzététel tartalmaért, hataridore torténd kihelyezéséért a tagintézmény-vezetok felelnek.
9.5. A vallasi, vilagnézeti kérdésekkel osszefiiggo jogok és
kotelezettségek

A nevelési-oktatasi intézmények nem lehetnek elkotelezettek egyetlen vallas vagy vilagnézet
mellett sem. Az iskoldban az ismeretek, a vallasi, illetve vildgnézeti informaciok targyilagos
¢és tobboldalu kozvetitését kell biztositani. Az intézmény nevelési €s pedagdgiai programja,
miikddése, tevékenysége és irdnyitdsa valldsi és vilagnézeti tanitdsok igazsagardl nem
foglalhat allast, semlegesnek kell maradnia.

A pedagogus sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktato
munkdjat. Anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket,
tanulot.

9.6. Tanulé altal létrehozott szellemi alkotasokkal kapcsolatos
szabalyok

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott el6 a tanuldi jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, ha az elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola
biztositotta.
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A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra atruhdzza. A végzett munka
aranyaban, valamint a koltségek figyelembe vételével és levondsaval, a szaktanar javaslata
alapjan kertil a dijazas megallapitasara sor.

Ha az eldallitott dolog a Ptk. 86. §-a szerint szellemi alkotas, a szellemi alkotas atadasara a
munkaviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

9.7. Adatvédelem

Az intézményben az adatkezelési tevékenységért az intézmény igazgatoja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldséval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg, az
alabbiak szerint.
a) Az alkalmazottak adatait — teljes koriien - felveheti, és a szabalyzat szerint nyilvantartja az
intézmény személyi tigyeivel megbizott iskolatitkar.
b) Az alkalmazottak adatait — név, lakcim, sziiletés, iskolai végzettség, telefonszam,valamint a
tavolmaradds ¢és talmunka jelentéshez sziikséges adatok — az intézményvezetd
nyilvantarthatja.
c) A gyermekek adatait felvehetik és nyilvantarthatjak:

—  intézményvezetd

- iskolatitkarok,

- ovonok,

—  Osztalyfénokok,

—  napkdzis és tanuldszobai neveldk,

—  gyermek- és ifjasag védelmi feleldsok.
Az intézmény 22.3. melléklete, mint adatkezelési szabalyzat, részletesen szabalyozza az
adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

9.8. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyozasa

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

Az iskolai intézményegység ©nallo belsd szabalyzatban rendelkezik a tankonyvellatas
feladatairol.
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. A konyvtar dltalanos adatai:

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Neve: Tapiésagi Papp Kéroly Altalanos Iskola Konyvtar

Székhelye (Cime): 2253 Tapiosag Papp Karoly u. 1.

Létesitésének idopontja: 1972

Konyvtari rendszerben

elfoglalt helye: Iskolai - altalanos iskolai konyvtar

Jellege: Zart konyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, az iskola igazgatdja iranyitja és
ellendrzi

Fenntartdsardl és miikodtetésérél az dllam gondoskodik.

Az iskolai kényvtar a Tapiosagi Papp Karoly Altalanos Iskola épiiletében, 36 m? alapteriiletii
helyiségben kertilt elhelyezésre

Szakmai kapcsolatot tartunk fenn az iskola székhelyén miikodé kozkonyvtarral.

Bélyegz6: Ovalis, 3 cm hosszisagy, felirata: Alt. Isk. Konyvtara 2253 Tapiosag

2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabadlyai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat, a konyv- és konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A konyvek,
a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A szolgéltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtirat, annak dokumentumait €s
berendezését az olvasd rendeltetésének megfeleléen haszndlja. A konyvtarhasznélatra vald
jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az ajtéra kifliggesztett drarend szerint tart nyitva, az éves
orarendben rogzitett iddpontban.

Konyvtarunk a kivetkez6 alapkovetelményeknek felel meg:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség

b) alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére

c) legalabb egy iskolai osztaly egyidejU foglalkoztatasara

d) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

e) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel® idépontban a nyitva tartas
biztositott

f) rendelkezik sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Jelenleg még a konyvtaros feladatait szerzOdés alapjan az iskola székhelyén mikodo
kozkonyvtar konyvtarosa latja el.
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Az iskola 2018-ig vallalja, hogy megfeleld végzettségii konyvtarostanart/tanitot foglalkoztat a
koznevelési torvény altal eldirt idokeretben.

A tovabbiakban lasd: 2. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabadlyzat

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar alapfeladatai:
3.1.Altaldnos feladat meghatdrozds

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa
b) tajékoztatas dokumentumrodl és szolgaltatasokrol,

c) tanorai foglalkozasok tartasa, (megfeleld végzettségii pedagogus esetén)
d) tandrakon kiviili egyéni és csoportos helybenhasznalati biztositas,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kolesonzeését
f) statisztikai adatok szolgaltatasa.

3.2. Az allomannyal kapcsolatos feladatok
3.2.1. Az dllomany fejlesztésével, gondozdsaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar-dllomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi
tevékenységbdl tevodik Ossze.

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi kerete figyelembevételével
gyarapitja allomanyat. A konyvbeszerzési keret felhasznaldsaért az igazgatd egyetértésével a
konyvtaros a felelds. Hozzédjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas
konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat. A konyvtari dokumentumok beszerzése, a
példanyszamok megallapitdsa sordn a konyvtaros figyelembe veszi a pedagdgusok
véleményét, 1igényét.

Az dllomanygyarapitas forrasai:
a) beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktol, szamla alapjan torténik a gyarapitas,
b) ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektol téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartoz6 dokumentumokat,
c) egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl stb. tevddnek Ossze.

Alloményapasztdis
A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
a) a tartalmi szempontbdl elavult dokumentumot
b) a felesleges példanynak mindsiil dokumentumot
C) ahasznalat kdvetkeztében elrongaldodott dokumentumot
d) a elveszett, megsemmisiilt dokumentumot
e) azt a dokumentumot, amely a leltar soran hianyként jelentkezett
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A konyvtarat igénybe vevok anyagi felel0sséggel tartoznak a hasznalatért. Ennek betartasaért
az osztalyfénokdok és a konyvtaros felelds.

3.2.2.47 allomany érzésével kapcsolatos feladatok

Az attekinthetoség céljabol biztositani kell az allomany raktari rendjét. Ezért az alabbi
feltételeket kell biztositani:

a) [a dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni

b) O raktarunk nincs ezért kulon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumokat,

amelyek elavultnak tekinthetok

c) [la folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni
Az iskolai konyvtar ugynevezett letéti allomanyt helyez el az oktatd nevelomunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

a) szaktantermek

b) tanari szoba
A letétekben 1év6 dokumentumokért az azt kezeld szaktanarok a feleldsek. Ev végén a letéttel
el kell szamolniuk
Az dllomdny védelme érdekében gondoskodni kell

a) akonyvtari helység megfeleld tisztasagarol

b) a dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznal6 kotelessége.
A konyvtar biztonsagi zardnak kulcsa az igazgatoi irodaban taldlhat6. Tanitasi ora, tanoran
kiviili foglalkozds esetén az ott orat tartd pedagdgusok feladata a polcokon elhelyezett
konyvek biztonsaganak védelme.

3.2.3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorébe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumot hat
napon beliil dl/lomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast szakszertien
naprakészen kell vezetni.

A gyorsan avulo tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrdl (fogyodanyagok)
brostra-nyilvantartas vezetendd.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltdri szammal és
raktari jelzettel latjuk el a feddlapon.

Az allomany ellendrzése lehet id0szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az iskola igazgatdjanak irdsban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a
zaro jegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a
leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidnyzé vagy a
tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a konyvtarostanar,
személyi valtozas esetén az atado és az atvevd irja ala.
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalma, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat.
A kivonasra csak intézmény gazdalkodasaért felelds vezeté adhat engedélyt. A folos
példanyokat az iskola felajanlja téritésmentesen az iskola dolgozdinak és tanuldinak. A
torlésrol jegyzOkonyv késziil.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolhetd:

a) Tervszeri allomanyapasztas

b) Természetes elhasznaldédas

c) Hiany

3.2.4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
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Az é4llomany betlirendi cédulakatalogusra épiil. Az allomanyra vonatkozo katalogus még
hianyos, toreksziink a teljes katalogus felépitésére. Sziikségesnek latunk egy konyvtari
program beszerzését, alkalmazasat.

Elektronikus feltarasra jelenleg még nincs mod, kiépitése folyamatban.

3.3. Az dallomanyra épiilo szolgaltatasok

a)
b)

Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl
Tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa

— Csoportos haszndalat

c)

d)

A tanmenetben tervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, konyvtaros-tanar
kozremiikodik). A tanodrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok
szamara attekinthetd tajékoztatast nyujtson a konyvtar miikddésérdl, illetve adott
téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolédd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocséssa.
Konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa:

- Egy évben kétszer, egy-egy héten hasznalatot monitorozni kell, eredményét

felszorozni a tanitasi hetek szamaval, a statisztika szamara.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

4. A konyvtar kiegészito feladatai

a)

Tanoran kiviili foglalkozasok, amelyek a konyvtarostanar tudtaval, eldzetes
bejelentkezéssel tarthatok.

A konyvtar hasznaloja feleldsséggel tartozik az allomany és a terem megovasaért.

b)

Szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak kotelezo mellékletei:

.SZ.
SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.

melléklet: Gytijtékori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

melléklet: Konyvtarostanar, konyvtaros munkakari leirdsa
melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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1. szamu melléklet
Gyiijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az alabbiak hatarozzak meg:

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban ¢és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban vald koézremukodés. A gyljtokort e
célok figyelembe vételével hataroztuk meg.
Az iskola alaptevékenysége:
a) altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8. évfolyamon;
b) napkdzis és tanuldszobai ellatas
c) gyermek-és ifjusagvédelem
d) iskolai konyvtari tevékenység
e) sajatos nevelési igényli gyermekek integralt képzése
Specialis képzési formak:
a) Csoportbontasok (angol, technika és szamitastechnika targyakbol)
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégia feladataink:
a) Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség, képességfejlesztés
(tehetséggondozas, felzarkoztatas)
b) Kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladataink  (humanista  értékrend, hon-és
népismeret fejlesztése)
C) A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité program
=  gyogypedagogiai ellatas biztositasa
= korrepetalasi lehet6ség biztositasa
= differencidlt Oravezetési eljarasok alkalmazdsa, egyéni feladatok
kijelolése
= fejlesztd pedagdgusok segitségével egyéni felzarkoztatas
d) Kommunikacios képességek fejlesztése
e) Kulcskompetenciak fejlesztése
f) Egészséges életmodra nevelés, szabadido tartalmas eltdltése
g) Erkolcsi nevelés
h) Hagyomanyaink megdrzése, névadonk emlékének apolasa
i) Lakohelyink megismertetése

2. Az allomdnyalakitas alapelvei

a) Jol hasznalhatd, sokrétii kézikonyvallomanyra van sziikség a tandrai és tandran kiviili
nevelé-oktaté munka segitéséhez.

b) Egyes tanulok szocialkultiralis hatterébol eredden sziikség van a tankonyvek,
segédletek egész tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.

3. A fo- és mellékgyiijtokor meghatdrozdsa

3.1. Fogyiijtokor

F6 gylUjtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol addédod feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok/ kotelezd és ajanlott irodalom, szakkdnyvek,

szépirodalom, az 6radkon egyénileg €és csoportosan hasznalt dokumentumok/ A pedagdgusok
szakmai munkajat, onképzését segitd dokumentumok, tanari segédkonyvek.
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3.2 Mellékgyiijtékir
Mellék gytijtokorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumentumok,
valamint er6sen valogatva a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolédd dokumentumok.

4. A gyiijtokorbe tartozo dokumentum tipusok
a) konyvek, folyoiratok, idészaki kiadvanyok
b) videofilmek, magnokazettak, hanglemezek, CD-k
c) CD-ROM-ok
d) Szoftverek

5. A gyiijtés terjedelme, mélysége
5.1 A gyiijtemény szintje és mélysége
a) A konyvtar egyetlen szaktudomany irodalmat sem gyijti a teljesség igényével
b) Az altalanos iskolai oktatas jellegének megfeleléen alapszinti irodalmat gytjti az
egyes ¢letkoroknak megfelel6 szinten.
C) A gyijtés soran a konyvtar az alapmiveltséghez sziikséges lexikonok, szotarak,
enciklopédiak beszerzésére torekszik.
Gyljtokorbe nem tartozé6 dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az
alloményba.

5.2 A gyiijtés tartalom szerint

Az Altalanos iskolai tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd irodalmat valogatva
gyujtjik az ¢letkornak megfeleld szinten. Lehet6ség szerint minden témahoz
beszerziink alapvetd irodalmat.

- Pedagogiai  gylijteményiinkbe az  Osszefoglald neveléstorténeti, didaktikai,
neveléselméleti szakkonyvek, tanari kézikonyveket szerezziik be.

- A konyvtar az alabbi tipusu periodikakat gytjti:

- pedagoégiai folyodiratok

- moddszertani, tantargyi folyoiratok

- erbsen valogatva ifjisagi folyoiratok, kozlonyok

a) Szépirodalom
A szépirodalombdl erésen valogatva gytijtjiik a magyar és a vilagirodalmi ifjusagi irodalmat,

valamit a tananyagban szerepld kortars és klasszikus szerzok miiveit. A hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a tananyagban szerepld szerzOk miiveit teljességre torekedve, regényes
életrajzok, torténelmi regényeket valogatassal vasaroljuk

b) Kézikonyvek
Lexikonok ¢s enciklopédidk valogatassal, tantargyakhoz kapcsolodod, felsdfokt ismereteket

tartalmazé miivek, lexikonok, enciklopédidk erds valogatassal keriilnek beszerzésre.

¢) Szakirodalom
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd szakkonyvek, helytorténeti vonatkozast, illetve az
iskolara vonatkozé miivek beszerzésénél teljességre toreksziink.

d) Pedagogiai gyiijtemény
Pedagogiai kézikonyvek, pedagodgiai szakkdnyvek modszertani segédkonyvek gytijtése
valogatassal torténik.
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e) Hivatali segédkonyvtar
A iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, jogi, tgyviteli
dokumentumok, valogatva kerlilnek a gylijteménybe.

f) A konyvtaros segédkonyvtara
Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tdblazatok, mddszertani segédletek beszerzése
valogatassal torténik.

g) Tankonyvek, segédkonyvek
Az iskolaban hasznalt tankonyvek teljességgel kerlilnek a konyvtarba.

o Nem hagyominyos dokumentumok
Teljességre torekedve gytljtjiik a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatdé nem
hagyomanyos dokumentumokat.

o Periodikum

Az oktatishoz kozvetleniil felhaszndlhatd, illetve pedagogiai és a tantargyaknak
megfeleltethetd szakmai folyoiratokat, ifjusagi folyoiratokat erds valogatassal gytjtjiik.

A tankdnyvek nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A Konyvtarhaszndlat dltalanos szabdlyai:

a)

b)

Az allomany és a helyiség berendezése koztulajdon. Epségben tartasa, fokozott
gonddal torténd hasznalata minden latogato kotelessége.
A konyvtari tulajdonu konyvekbe irni, oldalait behajtani, megcsonkitani tilos. Minden
szandékosan vagy gondatlansagbol okozott kart meg kell tériteni.

A konyvtarban valo tartozkodas megkivanja a tobbi olvasét nem zavard magatartast.

2. Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveléi ¢€s alkalmazottai ingyenesen
hasznalhatjak.

Beiratkozaskor a konyvtarhasznalonak személyi adatait kozolni kell.

A Konyvtarhaszndlo koteles betartani az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzataban
foglaltakat.

3. Beiratkozas

a)
b)

c)

d)

Kolcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges.
A beiratkozas ingyenes.

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni: név, lakcim, osztaly. Az adatokat
tovabbitani nem lehet.

Az olvaso beiratkozaskor alairja a nyilvantartast.

4. Kolcsonzés szabdlyai

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

A kolesondzhetd alloméany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivélaszthato.
Csak helyben hasznéalhatoak: a kézikonyvek.

Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 db kdnyvet kdlcsondzhet.

A dokumentumok kolcsonzési iddtartama 3 hét. A kolcsonzott konyveket a
kolcsonzési  id6n  beliil vissza kell vinni. Az Aaltalanos kolcsonzési  1d6
meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti

Felszolitasra a dokumentumokat egy héten beliil vissza kell hozni. Konyvtaros elsd
alkalommal szdban értesiti a tanulot. Eredménytelenség esetén irasban értesiti a tanulo
szileit.

Elvesztés vagy megrongalodas esetén az arat meg kell tériteni.

A helyben hasznalhatdo dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi orara kolcsondzheti
csak (kézikonyvek)

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni
(kolesondzni). Kolesondzni csak nyilvantartds rogzitésével lehet. Rogziteni kell a
kolesonzés és a visszahozatal idépontjat.

A kolcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan — tanuld és pedagogus esetén flizetes.

Tartés tankonyv kolesonzési ideje addig tart, amig a tanuld tanulja a tantargyat, illetve
abbol vizsgat tesz.

Nevel6i példanyokat minden tanév végén le kell adni! Kovetkezo tanévre valo felkésziilés
céljabol kdlesondzhetdk pedagdgiai szakkonyvek.
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Az elveszett vagy er0sen megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan
példannyal potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.

3. sz. melléklet
Konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

A konyvtar miikodési feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervezése.

Tanév végi beszamolot készit. Félévente a neveldtestiiletet tdjékoztatja a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.

Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken. Szakmai
ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomdnyalakitds, nyilvdntartds, dllomdnyvédelem

Az allomény folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi.

Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az dllomany-nyilvéantartast.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, épiti a konyvtar katalogusait.
Folyamatosan kigytijti az 4lloménybol az elhasznéalodott, az elavult tartalmt és a foloslegessé
valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat és ellendrzését.

3. Olvasészolgdlat, tajékoztatas

Lehet6veé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélatdban, tdjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast.

Megtartja (megfeleld képesités esetén) a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épiilé tantargyi ordkat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre
bocsatasaval segitséget nyljt a szaktargyi 6rak megtartasahoz.

Vezeti az olvasoi kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, végzi
a késo olvasok felszolitasat.

4. sz. melléklet
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtarostanarnak kell elkésziteni a megfeleld szamu
kataloguscédulat.

Katalogus szerkesztési szabalyok
A raktari katalogus szerkesztése

60



Tapiésagi Papp Karoly Altalinos Iskola
201219
A raktari katalégus a konyvtari konyvallomany helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany
felallitasanak rendjét. Ennek megfeleléen kiilon csoportot képeznek a kézikonyvtar, a
szakirodalom, a szépirodalom, a legkisebbek olvasmanyai, verseskdtetek, az allando letétek
raktari lapjai. Az egyes csoportokon beliil a cédulak a raktari jelzet szerinti sorrendben kovetik
egymast.

Besorolasi adatok a katalogusépitésnél:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni szerzdje
vagy sok szerzdje van, akkor a mii cime)

- cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos jelentésii szo,
gyljtemény esetében minden mi cime, tobbkotetes konyv esetén a kozos cim és a
megkiilonboztetd kotetcim; a sorozat cime)

- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrdl a mii szol)

- targyszavak (azok a kifejezések, melyek roviden, tomdren kifejezik a mii tartalmat)

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
- A kataldgusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.

- A torolt miivek lapjait a katalogusokbol haladéktalanul ki kell szedni.

5. sz. melléklet
Tankonyvtari szabdlyzat

1. Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

a) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

b) Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

c) Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

2. A kélcsonzés rendje
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a) A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

b) A didkok tanév befejezése elbtt, abban az esetben, ha az adott tantargyat mar nem
tanuljak, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

€) Osztalyszintli kdlcsonzés esetén a szaktanar/osztalyfonok elsé orajan a konyvtaros
segitségével torténik a tankonyv kiosztasa, visszavétele.

3.A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak.
Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartos tankonyvek.
Evente leltarlistat készit:
a) az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
b) a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
C) Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
d) listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

4.Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakadoéan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

a) az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

b) a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

c) aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

d) anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételarat kell megfizetnie, és a konyv a
tulajdonaba keriil.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. Tajékoztatas a tartés haszndlatra szdant tankonyvek haszndlatdarol

A tartds haszndlatra kiadott segédletekkel kapcsolatban az alabbi tdjékoztatdsi modokat
alkalmazzuk:

- rovid irasbeli tajékoztatds a kolcsonzési igény felmérésekor a sziild felé

- az osztalyfonok tajékoztatja a tanuldkat osztalyfonoki o6rén, a sziiloket az elsd sziiloi

értekezleten dokumentumokkal kapcsolatos szabalyozasr6l — a konyvtari szabalyzat
vonatkoz6 rendelkezései szerint.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ¢s muikodési szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta. Modositasi joggal a
nevelOtestiilet rendelkezik, a sziildi munkakdzosség, valamint a didkdonkormanyzat
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukddtetéséhez belsd szabalyzatok késziilhetnek. E
szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen szabélyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Tapiosag, 2013. marcius 27.

Magda Laszloné
mb. tagintézmény vezetd
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6. szamu melleklet

Ceglédi Tankeriileti Kézpont
I'FO801- Fipiosagi Papp Karoly Altalanos Iskola
2252 Tapideap Pupp Kow. |,
JeliFaxs 06-29-403-884
e-mo)- apinsagiiskolaiueiul.com
waww faposagisuli.eeleal hu

Az intézményben megalakult a haromtagn palyazati eljarast lebonyolitd bizoltsag,

A hivarrsig feladacs annale bielosildsa, hogy 3 pilydest irant ereekidditk o pilyizat slkészitéséher
sziikséges  tijékortatist mepkapjdk, Llovdbbd, hogy sz intézmenyt mepismerhessék  Frrs
ryilvinvaldam akkor van szikség, ha clyan "kalsd® pélydad jelentcesik, ak: nem a7 intézményhen
dolgezik. Az edkészitd bizottsdenak Lebat feladats az is, hopgy a "kilsd' palyazdkat fogadja és
biztositsa résmikte a selkséges inlfzménys Ujckozlalds) fs zx intérményi dekomenticin
tannlmanyozasat

A jugallowd 2019, jakos 26-i natallyal raralte a koznevelést torvény 82, § (3¢) bekezdését, amely
a fennartd sedmara <ilglexhvé tere, nogy 07 mréarény vezeidjéaelh wepbizasaval &s a megbleds
vissgavonasaval kapesolitos déncése eldtt oo el seoreenic ae onllzimdny alkalmazeld
hiedsségénuek, we dencda wegy isknlaszéimek, a szuldi kozrosségaeh, o didkockvrmdeyeatcal. o
velemfavil, Igy a haldlyba lepést kévetd verzetdl megbizaskor vagy a megbizas
visszavondsakor a felsorwll szervezetek véleményét mar nem kell beszereznie a
fenntartonak. Az frintett seorvezatek vilemanyeres jopinak kételezd beszerzésevel Kapesolatos
kirelerertadgek torlésével pirhuzamosan modesult a kdznevalesi tdrveny 88, § (L) bekezdese s,
amaiyher immar nem szerepel vezeldi meglizast megeldnd vélemeényezdst kKbtelezettsegre ntals
szaleasz,

2018, lias 261 hatilvba fpéssel @ Parlument torilte a kozneveldsi tirvény 708§ (2)/j
sealaaszat, ameivnek  alkalmoazdsdval  ae  wddigickben o nevelfrestiler  dénthetets ar
intézmdényvezerai, intérmenye sy sep-vezeldr palvazathuz kisvitest veretés programmal dsszofigps
szalemai  vélemeény  tartalmargl, A weveléweslulelnek o veseldi palyazatokkal  kapesolatos
vélemlnyezisi jogit s 2009, evi LXX. torvény 370, § (111 seakasza térnlte.

2011, dvi CXC, tirviny 67. § (8) helezdese szermit: 52 intzményvezeili inepbizascea benydjtely
pilydeut r€uefl xepeal veretisi program kozerdekbs] nyllvinos adat, amulver o kienewelisi
intézmdény  hunlapjan, snoak hidnvaban 2 helyben szokdsos mddon uvilvdnossdera kell hoznd

melynex tartalmi elemei a kiiversexndik:

- a paly#zati felhivas
« d palydaal részét képesd vezetési aragram

A Dizottsdy feladata a koebrdekbil nyilvanos acaror nylvanossiigea hozni, corél a fenatastde

Lijéroatutul,

Frvényesség zezdete: TApidsdg, 2021, nktahar 11,
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1. szamu fiiggelék

A Tapiosagi Papp Karoly Altalinos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
szamu fiiggeléke az autébuszos utazast igénylé tanulmanyi kirandulasok biztonsagos
lebonyolitasardl

1.

Tanodran kiviili foglalkozasok keretében az iskola kulturalis intézmények latogatésat,
kirandulasokat, sportrendezvényeken, tanulmanyi versenyeken vald részvételt,
intézményen kiviili szabadidés programokat, illetve tanodrai keretben intézményen
kiviili projekteket szervezhet.

A programok lebonyolitdsdhoz igénybe vett autdbusz lizemeltetdjétol irasbeli
nyilatkozatot kell kérni arr6l, hogy a személyszallitast végzd szolgaltatdé személyi és
targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak, valamint arr6l, hogy az érintett
gépjarmii megfeleldé miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az intézményvezetdnek rendelkeznie kell informacioval az utazasban résztvevokrol,
az utazas helyszineirdl, tovabba pontos és teljes korli, egyéb utasokat is tartalmazo
utaslistaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is, illetve
megjeldlve a felelos pedagogus-kiséretet ellatok személyét.

Az Gtvonalrol szo6l6 dokumentum és az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt
az utazast vezetd pedagdgus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben
marad.

Az ¢&jjel 23 ora és reggel 4 ora kozotti idésavban az utazds nem folytathatd, a
soféroknek egy széllashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az iddre.

A program szervezdjének indulas eldtti feladatai:

a szolgaltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdobusz miiszaki allapotardl
sz0106 irasbeli nyilatkozat beszerzése,

tajekozodas az autdbusz befogadoképességeét illetden, Osszevetése az utazok valos
szamaval,

a sziilok irasbeli hozzédjarulasdnak bekérése a tanulmanyi kiranduldsra vonatkozoan,

az autodbusz biztonsdgi berendezéseinek (biztonsagi ©Ov) hasznélatarol, egyéb
lehetséges veszélyforrasokrol (az iiléhely elhagyasa) szo616 tajékoztatas,

kiilfoldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositas megkotése.

Jelen fliggeléket a nevel6testiilet 2017. februar 16-an megtargyalta és elfogadta, ugyanezen a
napon hatalyba Iéptette.

Tapiosag, 2017. februar 16.

Magda Laszloné
intézményvezeto
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2. szamau fiiggelék

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az
intézmény altalanos igazgatdhelyettese koteles megvizsgalni, jogossidga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél
intézkedést kezdeményezni.
A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.
1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

» személyesen
» telefonon (29/465-884)
» irasban (2253 Tapiosag, Papp Karoly ut 1.)

» elektronikusan a tapiosagiiskola@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az altalanos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

» A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben

az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
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» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a

panaszt azonnal az igazgato felé.
» Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan

az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

» Az iskola igazgatodja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

» A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

> A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelgs tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.
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Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.
Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az éltalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eléirasok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek

a kovetkez0 adatokat kell tartalmaznia:

1.

© o0 N o g bk~ DN

[EEN
o

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajekoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

.frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indokléssal arr6l, hogy
nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado _ — .
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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3. szamu fiiggelék

A Komplex Alapprogram az 1-6. osztilyban, felmend rendszerben keriil bevezetésre a

2019/2020-as tanévben. A bevezetéssel a kovetkezé pontokban kiegészitések valtak

sziikségessé.

2.2.1. A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

a)

b)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd foglalkozasok. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével épit a DFHT-stratégiara, annak
elemeire, technikdira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban
heterogén tanulodi csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia
nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is
szerepet jatszik Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45
percben a résztvevd évfolyamon, a jelentkezd tanulok 1étszdma alapjan keriil
megszervezésre. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozdsok helyét ¢és idotartamat az
igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal szabadon vélaszthato,
a tanulo érdeklddéséhez, az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Esetiinkben
jatek, egyéni differencidlas, felzarkoztatds ¢€s  tehetséggondozas, sportkor,
tanulasiranyitas.

2.6. Munkakori leirasmintak

A pedagogus jogai és kotelességei

J) A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon,

rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli
szOoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Munkakori leirasban megjeleno feladatok

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo érédkat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjdra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozésokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz6l0 tematikus tervét és foglalkozasterveket.
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