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Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti koznevelésrol
sz70l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miuikodesi szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mii-
kédeésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, 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 dllomanyban 1év6 dolgozdjara vo-
natkozik.

e Ervényessége: 2024. szeptember 1-t61

1.2.2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

e Az alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e A fenntart6 szerv neve: Ceglédi Tankertileti Kézpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)
e A mikodtetd neve: Ceglédi Tankeriileti Kozpont

e Az intézmény felligyeleti szerve: Ceglédi Tankeriileti Kozpont

1.2.3. Az intézmény mukodési teriilete

Kotelezo felvételt biztosito altalanos iskola:

Tapiosag kozség kozigazgatasi teriilete



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

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 szolgalod szamlaszam:
10032000-0033662600000000

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA alany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat a fenntartd és az intéz-
mény 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 altalanos miveltség megalapozasa

e atarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanuldshoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa

e azeltérd litemben fejlddd tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondos-
kodas

e akozépfoku oktatasra torténd felkészites

e az alapmiiveltségi vizsgara torténd felkészités az iskolai évfolyamok szdmanak meg-
feleld kovetelmények teljesitésével

e agyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység
e adidkonkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasa

e cgyeb kotelezd és nem kotelezd tandran kiviili foglalkozas: szakkor, énekkar, didkkor,
korrepetalas, versenyfelkészités

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

e tanulok tankonyvvel valo ellatdsanak megszervezése
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1.2.5.2. Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

e taborok

1.2.5.3. Szakfeladat rend

e altalanos iskolai nevelés - oktatés
o nappali rendszert iskolai oktatas
o also tagozat, felsé tagozat
o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi  fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)
e cgyé¢b koznevelési foglalkozas
o tanuldszoba, napkoziotthon
e iskola maximalis 1étszama: 300 6
e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
e Helyrajzi szama: 387/2
e Hasznos alapteriilete: 746 nm
¢ Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

1.2.6. Bélyegzo nyilvantartas

Személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az intézmény igazgatdja engedé-
lyezi. Az intézményi bélyegzOokrdl (lenyomat mintdjuk, haszndlatra jogosult személy megneve-
zése ¢s aldirdsa, a kiadds datuma feltlintetésével) az iskolatitkdr — hitelesitett nyilvantarto
konyvben — nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaloja
személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

A nyilvantartas vezetéséért és annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelds.

Az intézményi bélyegzok tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen sze-
mély ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogo-
sulatlan hasznalatot lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan drzéséért

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

A koznevelési tevékenységekre:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

e 355/2005. (XI1.29) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIl. toérvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 1999. évi XLIL 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, igaz-
gaté megbizatasa

Szervezeti és szakmai tekintetben onallé alapfoku intézményegység. Ennek megfeleléen a
vezetés strukturdja a kovetkezd: intézmény €lén igazgatd all. Az iskola igazgatohelyettessel
rendelkezik.

Az intézmény miikodési alapelveit tartalmazza a hosszatavra sz616 Pedagogiai Programja.

A vezetdk kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

2. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE
2.1. Altalanos szabalyok

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl a beliigyminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;jét, prog-
ramjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mitkodésével kapcsolatos legfontosabb ese-
ményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjai,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopont;jat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

o avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

e atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

e az elsO osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.
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igazgato

igazgato

iskolatitkar helyettes

alsos felsds
munkakozosség- M munkakozosség-
vezetd vezetd

tanitok tanarok

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

2.2. A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo ora-
rend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8. 00 6rakor kezdddik.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara a nevelGtestiilet tagjai- el6zetes bejelentés alapjan

- jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd, illetve a helyettese adhat enge-
délyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
¢s a helyettese tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett ido-
pontban és mddon torténhetnek, lehetoség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé 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 szelldztetni kell.

A tanitasi ordk és orakozi sziinetek csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (en-
gedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.
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2.2.1. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulokdzos-
ség, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazga-
tonal.

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

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskolék a sziil6i igényeknek megfelelden biztositjak a tanulok napkozi otthoni és tanuldszo-
bai ellatasat. A 16 6raig valo foglalkozas aloli felmentés iranti kérelmet irasban, sziildi alairas-
sal kell jelezni.

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jarok orarendjéhez igazodva kezdddik. A foglalkozasok végét ehhez, valamint a szii-
161 igényekhez igazodva kell meghatarozni minden évben — {igyelve arra, hogy a térvénybe
meghatarozott drakeret biztositva legyen.

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklédésétol fiig-
gben inditja az iskola. A szakkorvezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorokrdl szakkori naplot kell vezetni. A
szakkdr vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanul6 szor-
galom ¢és szaktargyi osztalyzatdban.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport meg-
szerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tana-
rok.

A konyvtar

A konyvtar tanorakon €s az évente meghatarozott nyitvatartasi idejiikben allnak a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informécidhordo-
z6k igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelmények-
hez valo felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Enekkar

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

9
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2.2.2. Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi, a te-
leptilési, teriileti, varmegyei, €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakta-
nari felkészitést igénybe véve.

Kulturalis intézmények latogatasa, kirandulasok

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- ¢és tarlatlatogatasok, kirandulasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitdsi idében torténd latogatdshoz az intézmény
vezetdjének engedélye sziikséges.

2.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint koz-
vetleniil a tanitasi id6 elott a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hataroz meg az orarendjiik fiiggvényében. Az tigyeleti
rend beosztasaért az igazgatd €s helyettese a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus az ligyelet ideje
alatt koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjé-
nek, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tligyeletes neveld a munkahelyi vezetdje altal meghatarozott idoben ¢€s helyen koteles tar-
tdzkodni a teljes tigyeleti idében.

2.4. Iskolara vonatkozo szabalyok

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
e amennyiben a sziilék igénylik, reggel 7 o6ratol biztosit feliigyeletet, (ezt minden tanév
elején fel kell mérni, és eszerint meghatarozni a 7 6ra utani nyitva tartést);
o atanulok fogadadsara — akik nem igényeltek feliigyeletet — 7.30 perctdl all nyitva az
iskola.
Az iskola a tanorék, tandran kiviili foglalkozasok, egy€b szervezett programok befejezéséig,
sziil6i igény esetén legkésobb 18.00-ig van nyitva.
Az intézmény eldbb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara — elézetes kérelem alap-
jan — az igazgat6 adhat engedélyt.

10
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2.4.1. Nyitva tartas

e A reggeli nyitas utan az épiiletekbe a beosztasuk szerint munkat végzok 1éphetnek be.

e Hivatali id6 az intézményben 8-16 oOraig tart.

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

e Az iskolai nydri tanitasi sziinetben a szabadsagolasok idején meghatarozott idében
iigyeletet tartunk a fenntartd utmutatasai alapjan.

2.4.2. A pedagogusok munkarendje

e A munkabeosztasok dsszedllitasanal alapelv a gyermekek mindenekfelett 4ll6 érdeke,
az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
helyettese allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében.

e A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy fel-
adatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tAvolmaradas
esetén annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon az elsd
tanitasi 6ra munkaidejének megkezdése el6tt fél oraval, azaz 7:30-ig jelezni kell az
igazgatonak, helyettesének.

e A hianyz6 pedagogus hidnyzasanak kezdetekor eljuttatja nevelési tervét, tanmeneteit
az illetékes vezetdhoz, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa
a tanulok szamdra a tanmenet szerinti haladast. A hidnyz6 pedagogus lehetdség szerint
a tananyag megjelolésével, esetleg oravazlatainak atadasaval segiti a helyettesitd pe-
dagogust.

e A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) o6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja. A meg-
bizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

e A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak he-
lyén) megjelenni.

e A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni az igazgatohelyettesnek.

2.4.2.1. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa, nyilvan-

tartasa

Az intézmény pedagogusainak heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat.

11
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Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo 24 6rabdl, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A Kréta elektronikus naploban a Tanorak ¢és a Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott része vezetésével torténik a munkaidd nyilvantartasa.

2.5. A nevelo oktaté munkat kozvetleniil segité és mas munkavi-
szonnyal rendelkez6k munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tdvollévok helyettesitési rend;jét
az igazgatohelyettes allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beoszta-
sanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Té-
volmaraddsukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

2.6. Munkakori leirasmintak

A munkavégzéshez kapcsolodo kotelezettségeket, a munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az igazgato késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell vizsgalni
azokat. A munkakari leirasok minden esetben tartalmazzak az alkalmazottak személyes adatait,
munkakorét, kdzvetlen felettesét, munkaidejét, munkavégzeés helyét.

Pedagogus munkakori leiras
A pedagogus jogai és kotelességei

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

62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, isko-
laban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6ssze-
fliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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a) neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, te-
hetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figye-
lembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,
b) a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilé-
sére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,
f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — 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 vélaszt adjon,
i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomun-
kajat éves ¢€s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, ira-
nyitsa a tanuldk tevékenységeét,
) a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatéarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,
k) részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
nyitsa,
m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
0) a gyakornok hataridére megszerezze a kételez6 mindsitését
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasdhoz mélt6 magatartast tantsitson,
r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Jogkore

63. § (1) A pedagogust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagodguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felsze-
reléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint vé-
gezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné
a gyermeket, tanulot,

e) hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidk-
hoz,

f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programja-
nak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait meg-
illetd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és orsza-
gos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai esz-
kozoket,

j) az éallami szervek €s a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intéz-
ményeket €s mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre
valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat.

A munkaido

1. Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag idOtartamat) a
pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8°°-16%-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthaté (pl.
értekezletek, 0sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészités, beiratas, javitovizsgak, stb.).

2. A pedagogus kizardlag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamig
koteles az iskola épiiletében tartézkodni.

3. A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, dracsere) az igaz-
gatohelyettessel beszéli meg.

4. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési vagy iigyeleti beosztasa eldtt a munka-
helyén, munkéra képes allapotban megjelenni.
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5. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgato-
nak vagy az igazgatohelyettesnek.
Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagdgus nem tudja jelezni a hidnyzas tényét ele-
gendo csaladtagok vagy hozzatartozok bejelentése is.

6. A pedagogusok helyettesitési rendjét az iskola igazgatohelyettese, vagy az altala megbizott
személy (munkakozdsség-vezetd) allapitja meg az orarend fliggvényében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer - Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gya-
nitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal.

- Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

A munkakor kapcsolatai

A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakdzosségekkel és az iskola egyéb dolgozoival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikdése sziikséges feladatainak ella-
tasahoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséert.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A pedagogus sajat munkakorében ellatando feladatai

1. Felkésziil a tanitasi orak, foglalkozasok, megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsola-
tos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek,
¢és az intézmény vezetésének, munkakozosség-vezetdjének irdnymutatisai alapjan, feleldsség-
gel, szakszeriien, az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek altal ellenérzott, szeptember 30-ig
jovéhagyott sajat tanmenete szerint tanit.

2. Minden tanév elsd Ordjan, gyakorlati foglalkozasan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési
rendszerét, a potlasi és javitasi lehetdségeket. A kezdo osztalyok elso sziiloi értekezletén ezeket
a sziilékkel is kozli. (Esetleg az osztalyfonokon keresztiil.)
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3. Hidnyzasa esetén a tananyag, oravazlat, taneszkoz atadasaval biztositja a szakszer(i helyette-
sitést.

KIEGESZITO MUNKAKORI FELADATOK
Igazgatohelyettes
Munkakori feladatok

Fo feladata: Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, s az igazgato rendelkezései sze-
rint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Szakmai feladatai

Szaktanari munkaval kapcsolatban:
— Szakmai munkak6zosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
— Tankonyvek kivalasztasanak segitése

Tanulokkal kapcsolatban:
— Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
— A tanulok osztalyba, csoportba sorolésa.
—  Osztalyozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.
—  Tanulményi versenyek koordinalasa
— Egyéb foglalkozasok szervezése tantargyfelosztas alapjan
— Kirandulésok koordinalasa.
— Iskolai rendezvények, tinnepélyek koordindldsa munkakdzosségek munkaterve alap-
jan

Tovébbtanulés figyelemmel kisérése

Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban:

— A tanitasi 6rdk latogatasa, pedagdgusok felkésziiltségének ellendrzése.

— Az igazgat6 tajekoztatisa a szerzett tapasztalatokrol.

— Kezdo6- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

— A tantestiileti értekezletek €s az intézmény életében eldforduld egyéb Osszejovetelek
elokészitése.

— Hianyzo6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

— Részvétel a tantargyfelosztés, az orarend elkészitésében.

— Elkésziti a havi jelentést az alkalmazottak tavollétérdl, tilorarol.

— Szabadsagolasi terv elkészitése.

— Az osztalyfonokok szakkorvezetdk, nevelok beszamoloinak, beszamoloinak atvétele,
Osszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.

— A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatésa.

16



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

Sziilékkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.
Sziil6i értekezletek koordinalésa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:

Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.
Az igazgat6 tavollétében postabontas.

Tantligyi nyomtatvanyok beszerzésének irdnyitasa

Az osztalyfonok feladatai:

Osztalyara vonatkozdan osztalyfonoki munkatervet készit, a megadott hataridére bemu-
tatja jovahagyasra.

Minden tudéasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

Torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos meg-
ismerésére.

Uj osztély, 6j tanuld, tovabba a tanuloval kapcsolatos problémak esetén csaladlatogatast
végezhet.

Szoros kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, osztalya sziil6i szerveze-
tének tagjaival.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos tanulok segitésére.

Sziildi értekezletet tart. Tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, értesiti a bukasra allok sziileit

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész veze-
tése, tanuldi adatok aktualizalasa, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyer-
mekvédelemmel kapcsolatos tennivaldk, hidnyzasok igazolasa, dsszesitése, stb.)
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyt.

Elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Felkésziti tanuloit az iskolai hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.
Kirandulasokat, kulturalis programokat szervez.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Részt vesz a munkakozosségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kije-
161t feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
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Fejlesztést végzo pedagogus

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

diagnosztikus tevékenysége csak a képzés soran elsajatitott tesztek felvételére és érté-
kelésére terjed ki;

a szakvéleményben foglaltak szerint végzi a gyermekek fejleszto foglalkozasat;

felel a fejleszt6 foglalkozasok szakmai mindségéért;

elkésziti a sziikséges fejlesztési terveket;

haladasi napléban rogziti a tanulok megjelenését;

feljegyzést vezet a foglalkozéasok tartalmarol;

segitséget nyujt az osztalyfonoknek a kontroll vizsgalathoz sziikséges adatlapok kitol-
téséhez;

elkésziti a fejlesztéshez kapcsolddo jelentéseket;

sziikség esetén konzultal a gyermek pedagogusaival és egyeéb intézményekkel;

feladata tovabbd, minden, amellyel munkakdréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
Osszefliggden az igazgatd megbizza.

Tanuloszobai foglalkozast vezeté pedagogus

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai fel-
adatokat.
Biztositja a gyermekek részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliikk az 6nallo 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 tanuldcsoport
szervezésével biztositja,

rendszeresen egyiittmiikodik a gyerekeket tanitdo pedagdgusokkal.

Csoportjat lehetdség szerint étkezteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedésrol, a
személyi higiénia szabélyainak betartasarol.

Hianyzésa esetén a szokasrend ataddsaval biztositja a szakszer(i helyettesitést.

Napkozis feladatot ellaté pedagogus

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliikk az 6nallo tanulas modszerét,

sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziilésben,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
rendszeresen ellen6rzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat lehetdség szerint korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldécsoport
szervezésével biztositja,
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— rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis gyerekeket tanitdé pedagogusokkal.

— Csoportjat étkezteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartasarol.

—  Etkezés utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat. Le-
hetdség szerint a szabad levegdn.

— Csoportjanak kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat tervez ¢€s tart.

— Gondoskodik a csoportja szamara atvett jatékok és egyéb eszk6zok megfeleld tarolasa-
r0l, hasznalatarol és allaguk megdrzésérol.

A munkakozosség-vezet6 feladatai

Részt vesz az éves munkaterv 0sszeallitdsdban, az intézmény pedagogiai programjanak kor-
szerlsitésében, végrehajtasaban.

A munkak6zosségi tagok javaslata alapjan dsszeallitja a munkatervet, ellenérzi a megvalo-
sulast.

Lehetdség szerint mddszertani, szaktargyi bemutato foglalkozast szervez.

Lehetdség szerint legalabb évente dralatogatast végez a munkakdzosség tagjainal, értékelést
tart.

Kapcsolatot tart a masik tagozati munkak6zdsség-vezetovel.

Ellendrzi, értékeli a munkakzosség tagjainak tevékenységét, s ennek megfelelden javasla-
tot tesz az elismerésre.

Javaslatot tesz a sziikséges targyi feltételek javitasara, fejlesztésére.

Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkatertiletrol.

A diakonkormanyzatot segité pedagogus

Szervezi, irdnyitja a didkonkorményzati valasztasokat.

Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo iilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.

A didktandcs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyljt az SZMSZ, a
kozos programok megtervezéséhez, dsszeallitasahoz, szervezéséhez, részt vesz az értéke-
1ésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elkészitését, elésegiti az
iskoldban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolagytilés szervezésében.

Gondoskodik a didkénkormédnyzat munkatervében szerepld programok eredményes meg-
szervezésérol. Személyesen, vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt fel-
iigyeletet a DOK rendezvényein, felel8s ezeken a Hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, SZMK, fenntarto elétt (ahol ezt diak-ve-
zetd nem teheti meg).

A DOK &nélldéan miikodik, a segitd tanar részt vesz az iiléseken, de csak a tanulok 4ltal
igényelt modon veszt részt a munkaban.
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— Féléves, éves beszamolot készit a DOK-ban folyd munkardl.
Iskolatitkar

A munkakor célja: Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az in-
tézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési fel-
adatok ellatasa.

Munkakori feladatok:

Az iskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen részben 6nallé munkaval, rész-
ben felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Az iskolatitkar az igazgato alarendeltségében, és iranymutatasa alapjan az aldbbi feladatokat
latja el:

— Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsoroldsokkal kapcsolatos feladatokat,
a személyi anyagokat kezeli.

— A dolgozok munkavallalasanak kezdeti és megsziinési iddpontjait nyilvantartja.

— AKIR-ben naprakészen, a hataridok betartasaval vezeti a személyi nyilvantarté és adat-
modosito rendszert.

— A jogszabalyban meghatarozott iskolai nyilvantartasokat vezeti.

— A tanulokkal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, nyilvantartja,
kezeli, kiadja.

— Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

— A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

— Intézi a dolgozdk uti elszamolasat, a vezetd engedélye alapjan.

— Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovab-
bitasarodl, e-maileket fogad, kiildd, rendszerez.

— Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridés kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket
(1gazgatot 1s) a hatarid6 kozeledtére.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd be-
tartasat.

— Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

— Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

— Jegyzdkonyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor errdl az igazgatdtol
vagy helyettestdl erre utasitast kap.

— Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.

— Kozremiikddik az intézmény leltdrozési tevékenységében.

— Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.
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— Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikodéséért, azok iddszakos kar-
bantartasarol gondoskodik.

— Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért.

— Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza

Pedagdgiai asszisztens

Célja: Segiti a pedagogusok technikai munkajat, felligyeli a rabizott gyermekcsoportokat. Ta-
nitasi eszkozoket készit és eldkészit.

Feladatai:

— A tanorak alatt a pedagogus utmutatasa alapjan segiti a tanulds eredményességét.

— Egyénileg foglalkozik a tanulokkal.

—  Kozremukddik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, részt
vesz a tanulok ebédeltetésében.

— A tanorai foglalkozdsokon az altaldnos jellegli oktatési és technikai eszk6zok kezelésé-
ben.

— A délutani tanulasi id6 alatt a pedagogus Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanu-
l6kkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

— Részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s szervezésében.

— Kozremukddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

— Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra kiséri.

— Rendszeresen ellatja a sziinetekre esd felligyeletet.

— Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

— Gondoskodik a gyerekek testi és erkodlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

— Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

— Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében megismeri az intézmény alapvetd do-
kumentumait.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért. Fele-
18ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan mi-
szaki, szellemi vagy egyéb informéciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hatd 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Takarito

A munkakor célja:

A koznevelési intézmény tisztantartasa, a higiénikus kornyezet biztositasa

Munkakori feladatok

Naponta:

Soprés, portorlés, szonyegek porszivozasa, felmosas

A folyosok és tantermek valtottvizes felmosasa.

A tantermekben elhelyezett viragok gondozésa.

A padok, asztalok, lemosasa.

A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fert6tlenitése.

A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC-papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben. Sziikség szerint tiszta torolkozot helyez ki a
mosddba.

Bejarati ajtok livegének lemosasa.

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Az iskola eldtti jardat, 1épcsoket tisztan tartja, sziikség szerint lesdpri, gyomtalanitja.
Neveldi iroddban edények elmosasa.

Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak, osztalyter-

mek zarva vannak-e.

Hetenként:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
a torolkozok kimosasa,
a szemetes edények fertdtlenitése,
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— acserepes viragok portalanitasa,
— az ajtok lemosasa.

Havonként:

— poOkhalozas minden helységben,
— szekrények, radiatorok lemosésa,

Evenként:

— Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritds fogalmaba tarto-
zik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa.

— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontdzése (iigyeleti napokon)

— Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

— Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése.

— Leszakadt fiiggonyok felrakésa.

— FErtesiti a vezetdséget a meghibasodasokrol, megrongalodasokrol.

— A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Anyagi feleldsség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berende-
zések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

— Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munka-
védelmi szabalyoknak megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

— Az elektromos arammal val6 takarékossagért.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomadsara jutott, minden olyan mii-
szaki, szellemi vagy egyéb informdaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hat6 osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Karbantarto

A munkakor célja: A koznevelési intézmény karbantartadsi munkainak ellatasa

Munkakori feladatok

— Naponta a tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat.

— Naponta ellendrzi a flitésrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
1gényl6 hibakat.

— Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettes vezetonek.

— Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
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Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hi-
any esetén jelzi az intézmény igazgatojanak.
Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok cseréjét, ellendrzi a konnek-
torok, kapcsolok allapotat.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat, sze-
reléseket elvégzi.
Téli idében elvégzi az épiiletek kortil a ho eltakaritasat, biztositja a cstiszdsmentességet
az udvari 1épcsOkon a balesetek elkeriilése érdekében.
Hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez, karban-
tartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

2.7. Belépés, benntartozkodas rendje — nem jogviszonyban allok

részére

Az intézményben vald benntartdzkodas nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktatd
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az ¢épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az igazgatoval valo eldzetes
egyeztetés alapjan kérhetik.

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

Engedélyhez kotott benntartozkodas

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

> az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érke-
zik az intézménybe, valamint,
> minden mas szem¢ly.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intéz-
ményben tartozkodni.

Engedélyhez nem kotott benntartozkodas

a szlilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

az intézményben a gyermeket hozd és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre
sziikséges idGtartamig.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hdzirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ligyeletet.
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2.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
e Az intézményben az allami linnepek, megemlékezések rendezését az éves munkaterv

szerint végzik, ebben hatarozzak meg a feladat elvégzésére kijelodlt felelos nevét €s az
idépontokat.

e A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan tal (jabb hagyo-
manyokat teremtsen, és gondoskodjon az tijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megorzésérdl is.

e Azintézményi szintli és megtartott linnepélyeken és rendezvényeken az alkalmazottak
¢s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Az ajanlott linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag €s fehér bluz; a fiak

részére sotét nadrag, fehér ing.

Megtartdasra keriild iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Tanévnyito linnepség

Sportnap

Oktdber 6-ai megemlékezés

Oktober 23. a forradalom tinnepe

Mikulas rendezvény

Karacsonyi linnepség

Farsangi bal

1848-49- forradalom és szabadsagharc linnepe
Nemzeti Osszetartozas napja

Ballagas

Tanévzaro tinnepély

Hagyomanyos rendezvényei
Papp Kéroly nap
Egészségnevelési nap

Fold napja

Gyermeknap

25

Augusztus 31.
Oktober elején
Oktober 6.

Oktober 23.
December els6 hete
December harmadik hete
Februar

Marcius 15.

Janius 4.

Junius 3. hete
Junius 4. hete

November 4.
November-december
Aprilis végén

Munkaterv szerint
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2.9. A szabalyzat hatalya, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényi az intézmény minden munkavallalojara és tanuldjara.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el - a
diakonkormanyzatok, sziil6i kozosségek véleményezési joganak gyakorladsa mellett. A szabaly-
zat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hata-
lyukat veszitik az el6z6 SZMSZ-ek.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot, a Pedagogiai Programot, Hazirendet a tanulok, szii-
leik, a munkavallalok és més érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi, neveldi iroddban munka-
idOben, tovabba az intézmény honlapjan.

2.10. A miikodést meghatarozéo dokumentumok

2.10.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb doku-
mentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az intézmény hivatalos dokumentumai /Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend,/ az igazgatoi
irodaban, a tanari szobaban, a konyvtarban, irattarban keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben az intézményben, illetve az iskola hon-
lapjan megtekinthetdek.

Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idOpont egyeztetés utan az igazgato
adhat. Az igazgat6 az intézmény programjairdl, a beiratkozas rendjér6l a munkatervben rogzi-
tett terv szerint ad t4jékoztatast.

2.10.1.1. Szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentum
a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.
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2.10.1.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az ISZSZ, DOK tamogatasaval, a fenn-
tarto egyetértésével lép érvénybe. A pedagogiai program megtekinthetd a vezetdi irodakban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjéan.

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 figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény miikddésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény
munkatervét a nevel6testiilet fogadja el, a fenntartd hagyja jova. A tanév helyi rendje a munka-
terv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormany-
zat véleményét.

2.12. Intézményi védo, 0vo eléirasok

2.12.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek-és tanulo-
balesetek megelézése érdekében

Vezetok feladata:

Ellendrizni az intézmény teriiletét a balesetmentesség szempontjabol, a felmeriilé hibakat, hia-
nyossagokat irasban jelezni a fenntartonak.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente is-
mertetni.

Pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
az igazgato a felelds,
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e amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezé-
sek hasznalatéra, kezelésére. A kiilonbozo berendezéséket tigy taroljak, hogy azokhoz
a gyermekek, tanulok ne férhessenek hozza,

e javaslatot tegyenek az intézmények épiiletének, a tantermek, még biztonsdgosabba té-
telére.

Az intézmények nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,

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

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

A hérom napon tul gydgyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzkonyvet kell felvenni a Kivizs-
galast kdvetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru gyermek esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg. A balesetet elektronikus titon jelenteni kell. (www. om.hu/baleset)

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
A balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoja felé. Gondoskodni kell a
balesetet legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy be-
vonasarol.

Sulyos az a baleset, amely:

e asériilt halalat ( haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesz-
tette),

e valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékben karo-
sodott,

e orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkuldst,

o beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart oko-
zott.

Lehetdve kell tenni, hogy a sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat részt vehessen a baleset
kivizsgalasaban.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizs-
galat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriil-
hetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonlo balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A gyermek-és tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A pedagogus feladata:

Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:

kozremiikddik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladékta-
lan kivizsgéalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

A balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve annak tavollétében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.

Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat tajékoztatasaban.

Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatdé meg-
eldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

2.12.2. Az intézmény hasznalati rendje

2.12.2.1. Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje

Az intézmény az elhelyezésére szolgalo l1étesitményeket €s helyiségeket rendeltetés-
szerlien hasznaljak.

Az intézmény épiiletében 1évo helyiségeknek kiilsé szervek, maganszemélyek altal
torténd igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténhet.

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

Az épiiletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az igazgatoval valo eldzetes
egyeztetés alapjan kérhetik.

A foglalkozasok befejezését kdvetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.

2.12.2.2. Az épiilet rendje

Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:

A kozdsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
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e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2.13. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tanterme-
ket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket.

Az osztalytermeket az utolso orat tartd neveld, szaktanar zarja be. A tantermek zarasat tanitasi
1d6 utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa
IS.

A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak a tanulok.

2.14. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl —ha az nem veszélyezteti az alap-
feladatok ellatast — az igazgato a fenntart6 jovahagyasaval dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendelte-
tésszerli hasznalat maodjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a bérbeadasra
kijelolt termet a takaritd nyitja ki a bérleti szerzodésben megjeldlt idotartamra.

2.15. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

2.15.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

2.15.2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembe-
osztasban feltiintetett idOben tartozkodhatnak - kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Tanitési
1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartozkodhat
az iskoléban - a hazirend betartasaval.

30



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

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 hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja 6ssze, és az igazgato hagyja jova.
A helyiség-hasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e a szaktanterem tipusa, neve,

e aterem felelosének neve és beosztasa,

e a helyiségben tartézkodas rendje,

e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

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

2.15.4. A berendezések hasznalata

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

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsé-
nek engedélyéhez kotott.

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

Ha koznevelési foglalkoztatott, vagy a munkaviszonnyal rendelkezd kdlesonbe szeretne venni
egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazott-
nak a targy atvételérdl €s az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély
csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagara kell leadni
¢s iktatni, masik példanya az igazgatonal marad.

2.15.5. Karbantartas és kartérités

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem feleldse, illetve az a személy, aki a hibat, problémat
észlelte, koteles az igazgato, vagy helyettese tudomasara hozni. A hibas eszkézoket az irodan
le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiiletek felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a
sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziildvel, gondviseldvel
torténd rendeztetése.
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3. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADAT-
MEGOSZTAS

3.1. A vezetok munkarendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az intézményben az aldbbiak szerint
tartozkodnak benn a vezetok.

7.45-t61 16.00. ordig az igazgatonak, vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A ve-
zetOk tanév elején hatarozzak meg benntartézkodasi rendjiiket, melyet a tanév rendjében kdzzé
tesznek. Elore nem lathatd okok miatt a benntartozkodas rendjét felcserélhetik, err6l azonban
tajékoztatni kell a titkarsagot.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és
iddtartamban latjak el.

3.2. Az igazgaté feladat- és hataskore:

e [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt allo intézményt és azt szakmai tigyek-
ben képviseli.

e Irényitja, ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

e Felelds a pedagogiai munkaért, az mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel, a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek
megteremtésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek, tanu-
16k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert.

e Vezetdi munkajat egyéni felelosséggel végzi.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, ami nem tar-
tozik mas hataskorébe.

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

e Jogszabalyok szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

e Gondoskodik az intézmény szabalyzatainak (SZMSZ, PP, Hazirend) feliilvizsgalata-
rol, aktualizalasarol.

e Szervezi az egylittmiikddést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.
o [Egyiittmiikddik a sziiléi szervezetekkel, didkonkormanyzattal.

e FEllatja az intézményre vonatkozdan a munka- és tlizvédelmi és katasztrofavédelmi
feladatok szervezését, ellendrzését.

e Az eredményes gazdalkodas érdekében felméri, tervezi és a szervezet vezetdjéhez el-
juttatja az intézmény személyi és dologi jellegli igényeit.
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e FElkésziti az intézménylikre vonatkozd éves munkatervet és beszamolot.

e FElkésziti az intézménylikre vonatkozé palyazatokat.

3.3. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény igazgatdjanak kiadmanyozasi jogkore a vezetése ala tartozo intézmény szak-
mai tevékenységére vonatkozo jelentések, intézményi palyazatok, tdjékoztatok aldirasara,
gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatosan a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

r o J4
oarpto alh atage Nntozmaon

vezeto-aldirasavaligazelja: A kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, illetve egyéb jo-
génak gyakorlasara a tankertileti kozpont belsd szabalyzataiban foglaltak szerint jo-
gosult.

A 1cd cdovetdchen 1A

e Az aldir6 alairasa mellett korbélyegzdt hasznal.

3.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢és
mas hatosagok el6tt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intéz-
mény dolgozodira az alabbiak szerint ruhazza at:

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

e barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja €s nyilatkozattételre jogosult,

e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol,

e akozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a fe-
lelos,

e anyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkiil,

e a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének meg-
Orzése.

Az intézmény képviselete:

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az ille-
tékességét az igazgatdhelyettes latja el. A vezetd e jogkort az intézmény dolgozoira az aldbbiak
szerint ruhazza at:
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e Akadalyoztatasa esetén — a kijelolt eseti helyettesére.

o K¢épviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozdjara.

3.5. Helyettesitési rend

3.5.1. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

Ha egyértelmiivé valik, hogy
e azigazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb

tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatdhe-
lyettesnek kell ellatnia;

e Az igazgato helyettese a sziikséges, vezetO helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja el-
latni, az igazgatohelyettesi feladatokat a felss munkako6zosség-vezetonek kell ellatni
a helyettesitési teendoket

e avezetd helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett
intézkedéseirdl.

3.5.2. A pedagogusok helyettesitése

A rendszeres tulmunka elrendelése irasban torténik, amelyet pedagdgusok esetében a fenntartd
altal jovahagyott KRETA tantargyfelosztasiaban az adott pedagdgushoz rendelten jelennek
meg.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt 6rajat megtar-
tani, az igazgatd/helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

A Kréta naploba beirt helyettesités elrendelését az érintett pedagdgusok ekreta.hu rendszer altal
kiildott elektronikus tizenetben kapjék meg. -

A hidnyz6 pedagogus orakozi ligyeletét automatikusan az a pedagdgus latja el, aki kozvetlentil
az iigyelet utani tanoran helyettesiti.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsd hatara feletti tobblettanitast a fenntartd enge-
délyezi.

3.6. Az intézmény vezetéséhez tartozo titkarsag
Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasaval miikodik.
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Belso szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kdzponti iktatdsat, a kozponti iratta-
rozast, a kozponti postazast.

Végzi a vezetd és a szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az lilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat ¢s a
hatariddket.

3.7. Szakmai munka belso ellendrzésének rendje

3.7.1. Az intézményben folyé belso ellendrzésre vonatkozo altala-
nos szabalyok

A belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Pedagdgiai Prog-
ramjaban és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szdmara megfelelé6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dol-
gozok munkavégzésérol,;

feltarja és jelezze az intézményvezetés €és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

3.8. Jogok és kotelességek

3.8.1. Az ellendrzést végzo jogai

Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe jogosult belépni.

Betekinthet az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba, azokrol készit-
het méasolatot.

Az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisér-
heti.

Az ellendrzott dolgozotol szoban vagy irasban felvilagositast kérhet.

3.8.2. Az ellenorzést végzo kotelessége

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

Az ellendrzés soran a tudomasara jutott hivatali titkot meg kell érizni.
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e Az ¢észlelt hidnyossagokat szoban vagy irasban kozolni kell az ellendrzott dolgozoval
€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozd kozvetlen felettesével.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerinti id6ben meg kell ismételni.

3.8.3. Az ellendrzott jogai

o Az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerheti.

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

3.8.4. Az ellenorzott kotelességel

o Az ellendrzést végzo dolgozod munkajat koteles segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd
kéréseit teljesiteni.

e A feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal meg kell sziintetni.

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

Igazgato
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

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

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
Az igazgato, igazgatéhelyettes:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli és
szakmai munkéjat, ennek sordn kiilondsen:

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— apedagogusok adminisztracidés munkdjat;
— apedagogusok neveld-oktatd munkajanak mddszereit és eredményességét;
— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

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

e apedagdgusok munkafegyelme,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
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a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld ¢és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

— az orara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

— atanitasi ora/foglalkozés felépitése és szervezése,

— atanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

— atanuldk/gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran/foglalkozason,

— az ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

a tan6ran kiviili nevelomunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozosség for-
malas.

Az ellenorzés formai:

Beszamoltatds, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban.

Ora/foglalkozas latogatas, melyet az érintette]l egy megbeszélés kovet.
Megfigyelés. ( tervezett vagy spontan).

Ertekezleteken valo részvétel.

Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Taniigyi dokumentumok ellenérzése.

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

Tanulok altal készitett produktumok vizsgalata.

Tanuloi teljesitmények felmérése (mérés).

Té4jékozodo latogatas (nem eldre bejelentett).

Irasos kikérdezés (kérddiv).

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

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztosi-

tasa,

az igazgato és a diakonkormanyzat kapcsolata

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzatok miikodéseéhez sziikséges feltételeket. A didkve-
zetOk a didkonkorményzatot segitd tanar kdzremiikodésével elozetesen egyeztetett idopontban

megkereshetik az intézmény igazgatojat
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A didakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott

1dében — diakkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének

szabalyai kozott kell 6rizni.

4.1.1. Kapcsolattartas formai

személyes megbeszéElés,
targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgytilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskola vezetdje a kapcsolattartas soran:

atadja a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat vé-
leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges doku-
mentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositjak;
megjelenik a didkkozgytilésen, valaszol a neki, az intézmény miikodésével kapcsolat-

ban feltett kérdésekre;

a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény muiikodte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontése soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

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

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kér-
déseket érint;

gondoskodnak az igazgato megfeleld tajékoztatasarol.

4.1.2. A mukodési feltételek biztositasa

Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:

- adidkonkorményzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget,
- adidkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkonkormanyzat tdimogatasa:
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- adidkdnkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berende-
zéseit a mitkddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- adiakonkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével (pl.: kozgytilés, egyéb
rendezvény stb.),
4.1.3. A mindennapos testnevelés, iskolai sportkor, valamint kap-
csolattartas

Az iskolaban a mindennapos testedzés formai:
Kotelezo oratervi testnevelés orak keretében.

Tanoran kiviili foglalkozasokon:
e atandran kiviili foglalkozasok, osztalykeretben szervezett sport, mozgas,

e asportkorok

Napkozi és tanulészoba idejében:

o jatekos, egészségfejlesztd testmozgas,

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

Az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a sportkori és egyéb foglalkozasokon.

Az iskolai sportkorok munkdjat az igazgatd altal megbizott testneveld segiti. A sportkorok
szakmai program alapjan végzik feladataikat, mely egy évre sz6l, és az iskolai munkaterv részét
képezi.

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

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

A tanuldt, 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 megfelelden nem miikddik iskolaszek. A sziilok Intéz-
ményi Sziildi Szervezetet alkotnak, az osztalyok, csoportok azonos szdmu képviseldibdl. A szii-
181 szervezet jogosult gyakorolni az iskolaszék jogait.

4.2.1. Az ISZSZ és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszé€lés,
o ¢értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok, irasbeli véleménykérés,
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e az ISZSZ nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa,

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

e a vezetok feladata az ISZSZ jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informaciok meg-
adasa, az intézményen beliil az 6sszejovetelekhez megfeleld helyiség biztositasa,

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

4.3. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel
e a fenntartoval,
e mas nevelési-oktatdsi intézményekkel,

e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal
c¢) Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal
d) az egészségiigyi szolgaltatoval.

4.3.1. Egyes kiemelt intézményekkel valé kapcsolattartas

4.3.1.1. A fenntartoval valo kapcsolat
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

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

e azintézmény ellendrzésére:
—  gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
—  szakmai munka eredményessége tekintetében,
— azott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
— atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
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Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
e azintézmény SZMSZ-e és nevelési — pedagodgiai programja jovahagyasa, modositasa
tekintetében.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszamold adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, lilésen vald részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-

mai tevékenységéhez kapcsoloddan.

4.3.1.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

4.3.1.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattar-
tas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld timogatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, valamint a
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e az intézmény a kapott timogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb., egyértel-
mien megallapithaté legyen.
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4.3.1.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és meg-
sziintetése érdekében a:

e gyermekjoléti szolgélattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézmé-
nyekkel, hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelye-
z¢se, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

5.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskolak mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lat-
hat6é eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve tanuloi-
nak 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 arobbanassal torténd fenyegetés
e bombariadd

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola intézmények épii-
letét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
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jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jo-
gosult felelds vezetdvel.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e igazgatd

e igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e a fenntart6t
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
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 épliletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyez-
tetett épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az
épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiuritése soran fokozottan iuigyelni kell a
kovetkezokre:

Az épililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartdo neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell. A
kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell.

A tanulokat a tantermek elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet ki-
ritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatok-
rol:

e a "Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezeéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszeré-
szek, stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdja-
nak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illet-
¢kes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény igazgatojanak.

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

5.2. Egészségvédelem

5.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézmény a fenntartd és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjan in-
gyenesen igénybe vehetd szolgéltatasként biztositja a tanuldk rendszeres egészség-
igyi feliigyeletét.

o Azegészségligyi ellatast biztositd orvos és a védond tartja a kapcsolatot az intézmény-
nyel. Eldre iitemezve végzik a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

o A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egeészseégligyl szolgaltatd tartja a kapcsolatot az intézménnyel.

e A tanulok évente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

e Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedé-
seket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

e A szlirdvizsgalatok és védooltasok tanitasi idOben a pedagogusok feliigyelete mellett
torténnek.

e Az intézmény felndtt dolgozoi részére foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal kotott
szerzOdés alapjan tesznek eleget a kitelezd, torvényben eldirt rendszeres szliréseknek.

5.2.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek ke-

zelésére iranyulo eljarasrend

Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok fontos feladata a gyermekek egészségét veszélyeztetd
helyzetek megeldzése, a mar kialakult veszélyeztetettség kezelése, a veszélyeztetd okok, koriil-
mények miel6bbi megsziintetése, annak érdekében, hogy a gyermekek megfeleld testi, értelmi,
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érzelmi és erkdlcsi fejlodése biztositva legyen. Sajnos a mai vildgban tomegesen jelentkeznek
a csaladi kornyezetben felmertild, gyermekeket érintd stilyos problémak.
A veszélyeztetettség tényezoi a kovetkezok lehetnek:

- anyagi tényezok: az elsddleges ¢€letsziikségletek kielégitetlenek, tehat a taplalkozas hia-
nya, a gyermek nem megfeleld taplalasa, egészségtelen zsufolt lakaskoriilmény, 6nallo
fekhely hianya (nem tudja kipihenni magat), nem megfelelé ruhazkodas, nem tudnak
fiteni.

- egeszsegligyi tényezok: kornyezet egészségronto hatdsa (pl. egészségtelen lakhatasi ko-
rilmények, vagy a gyermek fizikai bantalmazasa, er6sen dohanyz¢ sziilok); sziilok tar-
tos betegsége; fertdzo betegségek a csaladban; a beteg gyermek nem megfeleld ¢€let-
modja, kezelés elmulasztasa, megtagadasa.

A megeldzésre vonatkozo feladatok:

o A foglalkozasokon/tanitasi 6rakon a tananyaghoz kapcsolva a gyermekek felvilagosi-
tasa, tajékoztatasa.

o Egészségvédelmi napokon tajékoztatas, felvilagositd programok.

e Szakemberek (védond, iskolaorvos) meghivasa tdjékoztatas céljabol osztalyfénoki
orédra/egyéb foglalkozasokra.

Feltarasra vonatkozd6 feladatok:

¢ informacidgyljtés — bizalmi kapcsolat kiépitése a gyermekkel, kdzvetlen kapcsolat-
tartas,

e csaladlatogatas,
Feladatok a veszélyeztetd tényez6 észlelésekor:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

e védondi szolgalat értesitése,

e iskolaorvos értesitése

e Onkormanyzat gyamiigyi eldadojanak értesitése
A jelzés irasban torténik. Siirgds esetben telefonon is torténhet, melyet irdsban meg kell erdsi-
teni.

5.3. Egyéb rendelkezések

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi i1d6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az 0Sz-
talyfonok, tandrai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Témak:
— Helyes kozlekedés az utcan.
— Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
— Védekezés a balesetek ellen.
— Mi a teendd baleset esetén
— Az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkoz6 eldiras.
— A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
— A tilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozésa, ismertetése.

A tanuld az iskolaban szamitogépet és a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhato azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Napkdzben, tanoran €s tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, 6rakdzi
szlinetekben és dvodai, iskolai rendezvényeken a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellato peda-
gogus felelds a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

A balesetet szenvedett tanuldt 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 nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedago-
gusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-
gus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segitd
egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miitkddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés forméajaban meg-
kapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskola pedagdgusai
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a sza-
mitogépeket az otthonukban is haszndlhatjdk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, esemé-
nyen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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6.1.1. Dontési jogkor

Dontési jogkoriik kiterjed az alabbiakra:

a tovabbképzési program elfogadasara,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasara,
a hazirend elfogadasara,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, a tanuldk osztalyozovizs-
géara bocsatasara,

a tanulok fegyelmi tigyeire,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekre.

. Vélemeényezési jogkor

a miikodést érintd valamennyi kérdésben,
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve visszavonasa elott,
tantargyfelosztas

egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasa elott

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Don-

téseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hatdrozatképességé-

hez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozd program és a fejlesz-
tési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasardl a neveldtestiileti értekezlet titkos szavazas-
sal hataroz. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

6.1.3. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fon-
tos oktatési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, meg-
valtoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
1/3-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok 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 kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

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

6.2. Munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelGtestiilete és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

6.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetdséget ad az intézményi tanacs megalaki-
tasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az in-
tézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Mivel iskolankban jol miikddik a sziild1 szervezet
¢és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek
az intézményi tanacs megalakitasat.
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6.4. A szuloi szervezet kiemelt feladatai:

a) Javaslattevo jogkorrel rendelkezik: - Az intézmény mitkodésével kapcsolatos valameny-
nyi kérdésben, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.
b) Kotelezé véleményt kérni
— Anevelési — pedagogiai program elfogadasakor.

— Az iskolai munkatervben foglalt tanév helyi rendjének megallapitasaval
kapcsolatosan.

— Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.

— A szervezeti és mikodési 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 szolgaltatas igénybevétele

feltételeinek meghatarozéasakor.

d) A sziilok egyéb jogositvanyai
A tanuloi és gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvételt biztositani kell.

A sziil61 szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit hasznélhatja feladatai ellatdsahoz, ha
ezzel az intézmény miikodését nem korlatozza.

A sziiléi szervezet koteles véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az igazgaté és a helyettes kozvetleniil tart kapcsolatot a sziilék képviseléivel. Evente a munka-
terv szerint hivjak meg az ISZSZ-t tajékoztatas, megbeszélés céljabol.

7. AFEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
7.1. Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 na-
pon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszer-
zését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényrol, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megeléz6en legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgald teremben.
A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanulonak és sziil6jének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtes-
tilleti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.2. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegl tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazga-
toja tizi ki, az egyeztetd eljaras idoépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgat6 olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosit-
hatdk a zavartalan targyalas feltételei

az igazgato az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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 alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom ho-
napra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 ta-
nul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciodt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzdkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI
8.1. Iratkezelési fogalmak

atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazésa;
csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolésa;

expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkezte-
tés datumanak, elektronikus ton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordoz6-
jénak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon
érkeztetd konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a ke-
letkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton €s az eldadoi iven;

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

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;
iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattdrban torténd doku-
mentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését ko-
vetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak le-
hetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan at-
tol;
tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;
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mutatézas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetden, melynek célja az irat iktato-
szdmanak megallapitasa a visszakeresésnél;

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: az intézmény miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érke-
zett, egy egységkeént kezelendo rogzitett informacio, adat-egyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen adathordozon; tartalma lehet szoveg, gra-
fikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban levo informécid vagy ezek kombina-
cidja;

kozokirat: a keletkezés idejétdl €s az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzi-
tett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. torvényben meg-
hatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus dokumen-
tumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szadmrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az iigyintézési hataridordl, az tigy
ligyintézdjérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

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

kiildemény: az intézménybe beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, vagy elektronikus

uton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat,

irattari anyag: az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett illetve érkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodd mellékletek Osszessége;

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

kiadmanyozas: az a tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, hivatalos irat (tervezet) jovaha-
gyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését foglalja magéba a kiadmanyo-
zasra jogosult részérdl;

kiadmanyozé: az igazgato részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek ki-
admanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa,

levéltari anyag: az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo iratok, amelyek kiselejte-
zés¢hez az illetékes levéltar nem jarul hozza,

ligyintéz: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6adoja, aki az tigyet dontésre el6késziti;
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8.2. Iratkezelési szabalyok

8.2.1. Az iratok védelme

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni, az intézményen kiviil tanul-
manyozni, feldolgozni, tarolni csak a kozvetlen vezetd engedélyezésével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Tanulonak, sziilonek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintés lehetdségét €s ar-
rol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi joga-
inak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iratkezeldnél 1évo irattarba mas személy — nem intézményi dolgozo — az esetben tekinthet
be, ha azt a munkdjaval, tevékenységével 0sszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi,
¢s az igazgatd hozzajarult.

Az iratanyag adott évi és el6z6 évi iratrendezdi a kézi irattarban, zarhatd szekrényben vannak
elhelyezve, az iskolatitkari irodéban.

A régebbi iratanyag zarhat6 — az eldirdsoknak megfelelden szaraz, szelldztethetd, jol portala-

nithato -, kiilonallé helyiségben talalhato.

8.2.2. Iratkezelés modja

Az iratforgalom keretében az irat dtadés - atvétel dokumentéléasra kertil. A dokumentalas sor-
szamozott lapokbdl allo, a vezetd alairasaval hitelesitett fiizetben torténik, melyben egyértel-
miien ki kell tiinnie, 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
tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatodja, valamint az 4ltala ki-
jelolt tagintézmény vezetd feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Igazgato
Felelos
o aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

o aziratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mi-
kodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltéte-
lek biztositasaért, feliigyeletéért,

e aziratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megval-
toztatés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a meg-
semmisiilés és sériilés tekintetében.
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Feladata

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni,

Kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének rendszerét,

elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

az intézményi iratkezelés felligyeletét ellatja.

tavollétében kijeldli az iratkezeléssel megbizott személyt, és meghatarozza feladatait,

folyamatos munkakari feladata és feleldssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra ho-
zatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori az igazgato latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos 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 kiildemények atvétele

A kiildemények atvétele — bontasa

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

- 1gazgatd vagy az altala meghatalmazott személy
- acimzett vagy az altala meghatalmazott személy,
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
Az elektronikus Gton érkezett iratokat (e-mail) az intézmény e-mail cimérdl az igaz-

gato és az iskolatitkar ,,veheti le”, csak 6k 1éphetnek be jelszoval az elektronikus pos-
tafiokba.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot
jelent a fogadd szerv szamitdstechnikai rendszerét.

Amennyiben az elektronikus irat nem nyithaté meg, vagy hianyos (pl. csatolas hiany-
zik), ugy a kiildot értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, illetve a hiany-
potlas sziikségességeérol.

Az intézménybe érkezett elektronikus iratok érkezési napja, idopontja — az irat fejlé-
cén szerepld datum és ido.
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Irat akkor expedialhato, ha ellendrizve lett, hogy a hiteles iratokon megvalosult-e min-
den kiadoi utasitas, és a mellékletek csatolva lettek-e.

Az iskolatitkar feladata a hataridok nyomon kdvetése. Ha az irat atvételének idopont-
jarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot téritvevénnyel kell kiildeni.
A helyben torténd kézbesités az iskolatitkar altal torténik.

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

tezését, és alairast. Ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hi-
anyz0 iratokrol, vagy mellékletekrol jegyzokonyvet kell felvenni.

- Az intézmény barmely dolgozojahoz, kozosségéhez kdzvetleniil cimzett hivata-
los kiildeményeket haladéktalanul - felbontéas nélkiil - tovabbitani kell a cimzett
részére.

A kiildemények bontasa

Az intézményhez érkezett leveleket, kiildeményeket az igazgat6é bontja fel. Akada-
lyoztatasa esetén a helyettes, illetve az igazgat6 altal meghatalmazott személy.

Amennyiben tévesen felbontésra keriil a killdemény, a boritékot ujra le kell zarni, és
ra kell vezetni a felbontd nevét.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy kiilldemény pénzt, vagy egyéb értéket tartal-
maz, a felbonto koteles az 9sszeget, illet6leg a kiildemény értékét az iraton feltiintetni.

A postabontdsra jogosult személy az ligyiratot szignalja.

8.2.5. Az iratkezelés folyamata

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

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédhet, gondos-
kodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithato legyen. Papiralapa
irat esetén a boriték csatolésa.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A fogadé félhez torténd beérkezés ido-
pontjaban nyilvantartasban kell rogziteni a kiildemény sorszamat, kiilddjét, az érkez-
tetés datumat, a postai azonositot. (konyvelt postai kiildemény esetében)
Az érkeztetendd iratok kore:

- palyazati felhivasok,

- ¢értesitések, tajékoztatok,

- visszaigazolasok.
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Iktatas

Az intézményhez érkezd/kimend kozponti iktatasu levelek nyilvantartdsa naptari
évenként jra kezd6do sorszamos sorrendben torténik.
Az iktatas soran az alabbi adatokat kell az iktatokonyvbe régziteni:
- Az iktatas sorszamat,
- az iktatas idOpontjat,
- aziratkiildé nevét,
- azugy targyat,
- amellékletek szamat,
- elézmény szamat
Minden 1j beérkez6 tligyirat a kovetkezd sorszamot kapja. Amennyiben az ligyben le-

vélvaltas torténik, a valaszlevelet ugyanerre a sorszamra kell iktatni.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket €és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az ligyirat targya,
illetdleg az ligyfél neve alapjan évenként név- és targymutatot kell vezetni.

Az iratnak tartalmazni a kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az ikta-

1ési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, illetdleg a jelenlevd
érdekelt személyes taldlkozéasaval is elintézhetdk. Ekkor az iratra ra kell vezetni a ta-
Jékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal érvényteleniteni kell oly médon, hogy az
érvényesités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

Kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapot 6sszeragasztani, bejegyzett ada-
tokat olvashatatlanna tenni nem szabad. Helyesbités esetén a téves adatot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel,
keltezéssel igazolni kell.

A kiadmanyok tovabbitasa

a kiadvanyok elkiildésének moédjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
iigyintézdnek kell utasitast adnia,

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai uton, kézbesitdvel, elektronikusan,

57



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219
Az elektronikus irat elkiildése idépontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben
iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy
azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

A tovabbitas minden esetben az igazgat6 altal hitelesitett kézbesitd konyv utjan torté-
nik.

Irattarozas - selejtezés

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell elvé-

gezni.

Az irattdrozés 1ényege az iratokban vald gyors tajékozodas és az iratok minél jobb allapotu
megorzésének biztositasa.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

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

A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intéz-
mény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni a Pest Varmegyei Levéltar
Nagykdrosi Osztalyanak.

Selejtezés

Az irattarban 6rzott iratokat idészakonként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A feles-
legessé valt munkapéldanyokat, masolatokat selejtezési eljaras mellozésével meg kell
semmisiteni.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni a Pest Varmegyei Levéltar Nagy-
k6rosi Osztalyanak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-
konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az igazgatd az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembe-
vételével gondoskodik.

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folya-
matban 1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 tigyeket a jogutdod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvéte-
1érdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illeté-
kes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi igazgatd a
fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a bekezdésben felsorolt feladatok ellatasa-
rol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét —az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo10 tajékoztatast — a nevelési-oktatasi igazgatd meg-
kiildi az illetékes levéltarnak.

8.2.6. Kiadmanyozas

Az intézmény vezetdjének kiadmanyozasi jogkore a vezetése ala tartozd intézmény szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara, gyermekekkel, tanulokkal kap-
csolatosan a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozé engedélyé-
vel késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozdasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgo-
zok rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;

e igazgatohelyettes: feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos iratok esetében.

8.2.7. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézménylink az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfele-
18en.

Hitelesités:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato ala-
irasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari pél-
déanya.

8.2.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forma-
ban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatoOhelyettesek) férhetnek hozza.

A KIR adatbazisaban bevitt 11j adatok, illetve a modositasok, melyekrdl papiralapu dokumen-
tum kinyomtatasa kotelezd, kiilon iratgyiijtobe keriilnek leflizésre, majd évenként irattarba he-
lyezésre.
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9. EGYEB MUKODESI SZABALYOK

9.1. Reklamtevékenység

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

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam engedé-
lyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a gyer-
mekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miive-
16dési célt szolgal:

—  apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

— akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

—  azegészséges ¢letmdddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

— a kultara, a mivelddés kozvetitésére szolgal. /pl. a kdézmivelddési,
kozgylijteményi intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak,
misorfiizeteinek terjesztése./

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan rekldmtevékenység en-
gedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalma-
val - a valasztasi torvénynek megfelelden - az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetdek.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény teriiletén beliil reklamot, tajékoztatot elhelyezni - amennyiben az a tarsa-
dalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,
érintheti - az intézményigazgatd személyesen engedélyezi.

Egyéb esetben - a tartalomtol fiiggden - a reklamozast az igazgato helyettese engedélyezi.

9.2. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999.évi XLII. Torvény értelmében a munkahelyi nem dohédnyzas fel-
tételeit az alabbiak szabalyozzuk:

Az utasitas hatélya kiterjed az intézményben dolgozo6 valamennyi munkavallalora, valamint
az intézményt igénybe vevokre, €s a sziilokre.

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

A dohanyzésra vonatkozd szabalyt az intézménybe belépéskor jol lathatd helyen kozzé kell
tenni, meglétérdl folyamatosan gondoskodni kell.

A dohanyzésra vonatkoz6 szabélyok betartdsanak ellendrzése a vezetdk feladata.
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e Aki a dohényzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt a vezetd elso izben szdban figyel-
mezteteti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén a térvényben
meghatarozott egészségvédelmi birsag kiszabasat, vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

o Az ellendrzéssel megbizott vezetdk az intézkedés elmulasztasa esetén szintén figyelmezte-
tésben részesiilnek illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetok.

e A dohanyzas szabalyait megszegd nem intézményi dolgozo- sziikség esetén koteles sze-
mélyazonossagat hitelt érdemldé modon igazolni.

9.3. Adatok kozzététele

A Kormany 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény vég-
rehajtasardl 23.§ (1) bekezdése értelmében az aldbbiakban szabalyozzuk az intézmény kozzé-
tételi listajat:

A kozzététel a KIR feliiletén a koznevelési intézmények tijékoztatd rendszerén, valamint az
intézmény a honlapjan torténik.

A kozzététel tartalmaért, hataridére torténd kihelyezéséért az igazgato felel.

9.4. A vallasi, vilagnézeti kérdésekkel osszefiiggo jogok és kotele-
zettségek

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

A pedagdgus sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd
munkdjat. Anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket, tanu-
16t.

9.5. Tanulo altal 1étrehozott szellemi alkotasokkal kapcsolatos sza-
balyok

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a ta-
nuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségeének teljesitésével osszefiiggésben,
ha az elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket az iskola biztositotta.

A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat mésra atruhdzza. A végzett munka
aranyaban, valamint a koltségek figyelembe vételével és levonasaval, a szaktanar javaslata
alapjan kertil a dijazas megallapitasara sor.
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Ha az eléallitott dolog a Ptk. 86. §-a szerint szellemi alkotas, a szellemi alkotas atadésara a
munkaviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

9.6. Adatvédelem

Az intézményben az adatkezelési tevékenységért az intézmény igazgatoja egy személyben fe-
lelds. Adatkezelési jogkodrének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg, az alab-
biak szerint.

a) Az alkalmazottak adatait — teljes kortien - felveheti, és a szabalyzat szerint nyilvantartja az
intézmény személyi ligyeivel megbizott iskolatitkar.
b) Az alkalmazottak adatait — név, lakcim, sziiletés, iskolai végzettség, telefonszam — a Kréta
Iskolai Alaprendszerben az Alkalmazottak adataiban nyilvantartjuk.
c) A gyermekek adatait felvehetik és nyilvantarthatjak:

—  igazgato

- iskolatitkarok,

—  Osztalyfénokok,

—  napkdzis és tanuldszobai neveldk.

Az intézmény 22.3. melléklete, mint adatkezelési szabalyzat, részletesen szabalyozza az adat-
védelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

9.7. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyozasa

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

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 iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kiza-
rolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

10.1. A konyvtar altalanos adatai:

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdek-
¢ben iskolai kdnyvtar miikodik.

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 miikodik, az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi
Fenntartasdarol és miikodtetésérol az dllam gondoskodik.

Az iskolai konyvtar a Tapiosagi Papp Kéroly Altalanos Iskola épiiletében, 36 m? alapteriiletii
helyiségben keriilt elhelyezésre

Szakmai kapcsolatot tartunk fenn az iskola székhelyén miikodé kozkonyvtarral.

Bélyegzd: Ovalis, 3 cm hosszlisagt, felirata: Alt. Isk. Kényvtara 2253 Tapidsag

10.2. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendsze-
res gyljtését, feltarasat, megdérzését €s hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd szervezeti egység.

Szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe veheti. A konyvek,
a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a sza-
mitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait és berende-
z€sét az olvaso rendeltetésének megfeleléen hasznalja. A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag
a beiratkozast kovetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.

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

Konyvtarunk a kovetkezo alapkovetelményeknek felel meg:
a) ahasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség
b) alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére
c) legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara
d) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
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e) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositott
f) rendelkezik sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges esz-
kozokkel

A tovabbiakban lasd: 2. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabdlyzat

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

10.3. A konyvtar alapfeladatai:

10.3.1. Altalanos feladat meghatarozas

a) a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa, rendelkezésre bocsa-
tasa

b) tajékoztatas dokumentumrol és szolgaltatasokrol,

c) tanorai foglalkozasok tartasa, (megfeleld végzettségii pedagogus esetén)

d) tanorakon kiviili egyéni és csoportos helybenhasznalati biztositas,

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

10.3.2. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

10.3.2.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iskolai kdnyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi ¢és apasztasi te-
vékenységbdl tevodik Ossze.

A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi kerete figyelembevételével
gyarapitja allomanyat. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért az igazgatod egyetértésével a
konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas
konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat. A konyvtari dokumentumok beszerzése, a pél-
danyszamok megallapitdsa soran a konyvtaros figyelembe veszi a pedagogusok véleményét,
igényét.
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Az allomanygyarapitas forrasai:

a) beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktol, szamla alapjan torténik a gyarapitas,

b) ajandék: az iskolai konyvtar més konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi szemé-
lyektdl téritésmentesen kap a gylijtokorébe tartoz6 dokumentumokat,

¢) egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi se-
gédletekbdl stb. tevodnek Ossze.

Alloményapasztais
A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
a) a tartalmi szempontbol elavult dokumentumot
b) a felesleges példanynak mindsiil dokumentumot
C) a hasznalat kovetkeztében elrongalddott dokumentumot
d) a eclveszett, megsemmisiilt dokumentumot
e) azt a dokumentumot, amely a leltar soran hianyként jelentkezett
A konyvtérat igénybe vevok anyagi feleldsséggel tartoznak a haszndlatért. Ennek betartasaért
az osztalyfénokok és a konyvtaros felelds.

10.3.2.2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

Az attekinthetdség céljabol biztositani kell az dllomény raktari rendjét. Ezért az alabbi feltéte-
leket kell biztositani:

a) adokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni

b) raktarunk nincs, ezért kiilon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, amelyek

elavultnak tekinthetok

c) a folyoiratokat kiilén polcon kell elhelyezni
Az iskolai konyvtar ugynevezett letéti allomanyt helyez el az oktatd neveldmunka segitése ér-
dekében az alabbi helyeken:

a) szaktantermek

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

a) a konyvtari helység megfeleld tisztasagarol

b) a dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalod kotelessége.
A konyvtar biztonsdgi zaranak kulcsa az igazgatoi iroddban talalhatd. Tanitdsi ora, tandran
kiviili foglalkozas esetén az ott 6rat tartdé pedagdgusok feladata a polcokon elhelyezett konyvek
biztonsaganak védelme.

65



Tapiésagi Papp Karoly Altalanos Iskola
201219

10.3.2.3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsola-
tos feladatok

A konyvtarba érkez6 (a gylijtokorébe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumot hat napon
beliil dllomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) allomény-nyilvantartast szakszertien napra-
készen kell vezetni.

A gyorsan avulo6 tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol (fogydanyagok) brosura-
nyilvantartas vezetendo.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és rak-
tari jelzettel latjuk el a feddlapon.

Az dallomany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az iskola igazgatojanak irasban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zaro
jegyzOkonyvet, melyet 3 napon belill el kell késziteni. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a lelta-
rozéas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hianyzo vagy a tobbletként
jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas
esetén az atado €s az atvevo irja ala.
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a ter-
mészetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
A kivonasra csak intézmény gazdalkodasaért felelds vezetd adhat engedélyt. A f616s példanyo-
kat az iskola felajanlja téritésmentesen az iskola dolgozodinak és tanuldinak. A torlésrdl jegyzo-
konyv késziil.
Az alloméanybdl a dokumentum az aldbbi okokbol tordlhetd:

a) Tervszeri allomanyapasztas

b) Természetes elhasznaldédas

c) Hiany

10.3.2.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

Az allomany betlirendi cédulakatalogusra épiil. Az dllomédnyra vonatkozo katalogus még
hianyos, toreksziink a teljes katalogus felépitésére. Sziikségesnek latunk egy konyvtari
program beszerzését, alkalmazasat.

Elektronikus feltarasra jelenleg még nincs maod, kiépitése folyamatban.

10.3.3. Az allomanyra épiilo szolgaltatasok

a) Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl
b) Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- Csoportos hasznalat

A tanmenetben tervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, konyvtaros-tanar
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kozremiikodik). A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok
szamadra attekinthetd tdjékoztatast nyjtson a konyvtar miikodésérdl, illetve adott téma
feldolgozasa esetén —igény szerint — a témahoz kapcsol6dé valamennyi dokumentumot
rendelkezésre bocsassa.
c) Konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa:
- Egy évben kétszer, egy-egy héten hasznalatot monitorozni kell, eredményét
felszorozni a tanitasi hetek szamaval, a statisztika szamara.
d) Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

10.4. A konyvtar kiegészito feladatai

a) Tanoran kiviili foglalkozasok, amelyek a konyvtarostanar tudtaval, elézetes bejelentke-
zéssel tarthatok.

A konyvtar hasznalgja feleldsséggel tartozik az dllomény ¢€s a terem megovasaért.

b) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak kotelezo mellékletei:

1 .sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa
. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

N B W

1. szamu melléklet
Gyiijtokori Szabadlyzat

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijt6korii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb feladata
az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az alabbiak hatarozzak meg:

Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagdgiai programjaban €s helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban valo kozremiikodés. A gytijtokort e célok figyelembe
vételével hataroztuk meg.
Az iskola alaptevékenysége:
a) altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8. évfolyamon;
b) napkozis 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 pedagogia feladataink:
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a) Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség, képességfejlesztés
(tehetséggondozas, felzarkoztatés)
b) Kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladataink (humanista értékrend, hon-és népismeret
fejlesztése)
€) A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité program
=  gybgypedagodgiai ellatas biztositasa
= korrepetalasi lehetdség biztositasa
= differencidlt 6ravezetési eljarasok alkalmazasa, egyéni feladatok kijelolése
= fejlesztd pedagdgusok segitségével egyéni felzarkoztatas
d) Kommunikacios képességek fejlesztése
e) Kulcskompetenciak fejlesztése
f) Egészséges életmddra nevelés, szabadido tartalmas eltoltése
g) Erkolcsi nevelés
h) Hagyomanyaink megdrzése, névadonk emlékének apolasa
i) Lakohelylink megismertetése

2. Az dllomanyalakitas alapelvei
a) Jol hasznalhatd, sokrétii kézikonyvallomanyra van sziikség a tandrai és tanéran kiviili
nevel6-oktaté munka segitéséhez.

b) Egyes tanulok szocialkultaralis hatterébdl ereden sziikség van a tankonyvek, segédle-
tek egész tanévi kdlcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom nagyobb példanyszam-
ban torténd beszerzésére.

3. A f6- és mellékgyiijtokor meghatdrozasa

3.1. Fogyiijtokor

F6 gytijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adddo feladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges dokumentumok/ kotelezd €s ajanlott irodalom, szakkonyvek, szépirodalom, az ora-

kon egyénileg és csoportosan hasznalt dokumentumok/ A pedagdgusok szakmai munkajat, 6n-
képzését segitd dokumentumok, tanari segédkonyvek.

3.2 Mellékgyiijtokor
Mellék gyljtokorbe a tanulok tanulmanyait, 6nképzését, szorakozasat segitd dokumentumok,
valamint erésen valogatva a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodé dokumentumok.

4. A gyiijtékorbe tartozo dokumentum tipusok

a) konyvek, folyoiratok, idészaki kiadvanyok

b) videofilmek, magnokazettak, hanglemezek, CD-k
¢) CD-ROM-ok

d) Szoftverek
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5. A gyiijtés terjedelme, mélysége
5.1 A gyiijtemény szintje és mélysége

a) A konyvtar egyetlen szaktudomany irodalmat sem gytijti a teljesség igényével
b) Az altalanos iskolai oktatas jellegének megfelel6en alapszintli irodalmat gytijti az egyes
¢letkoroknak megfeleld szinten.
C) A gyljtés soran a konyvtar az alapmiiveltséghez sziikséges lexikonok, szotarak, encik-
lopédidk beszerzésére torekszik.
Gylijtokorbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allo-
manyba.

5.2 A gyiijtés tartalom szerint

- Az altalanos iskolai tananyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd irodalmat valogatva
gyujtjik az életkornak megfeleld szinten. Lehetdség szerint minden témahoz beszer-
ziink alapvet6 irodalmat.

- Pedagogiai gylijteményiinkbe az 6sszefoglald neveléstorténeti, didaktikai, neveléselmé-
leti szakkonyvek, tanari kézikdnyveket szerezziik be.

- A konyvtar az alabbi tipusu periodikakat gytjti:

- pedagodgiai folyoiratok

- modszertani, tantargyi folydiratok

- erOsen valogatva ifjusagi folyoiratok, kozlonyok

a) Szépirodalom
A szépirodalombol erdsen valogatva gylijtjiik a magyar és a vilagirodalmi ifjiisagi irodalmat,

valamit a tananyagban szerepld kortars és klasszikus szerzOk miiveit. A hazi és ajanlott olvas-
manyokat, a tananyagban szerepld szerz6k miiveit teljességre torekedve, regényes életrajzok,
torténelmi regényeket valogatassal vasaroljuk

b) Kézikonyvek
Lexikonok és enciklopédiak valogatassal, tantargyakhoz kapcsolodo, felséfoku ismereteket tar-
talmaz6 miivek, lexikonok, enciklopédidk erds valogatassal kerililnek beszerzésre.

c) Szakirodalom
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek, helytorténeti vonatkozast, illetve az is-
kolara vonatkoz6 miivek beszerzésénél teljességre toreksziink.

d) Pedagogiai gviijtemény
Pedagodgiai kézikonyvek, pedagdgiai szakkonyvek modszertani segédkonyvek gytijtése valoga-
tassal torténik.

e) Hivatali segédkonyvtar
A iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentu-
mok, valogatva keriilnek a gylijteménybe.

f) A konyvtaros segédkonyvtara
Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tdblazatok, mddszertani segédletek beszerzése
valogatassal torténik.
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g) Tankonyvek, segédkonyvek
Az iskolaban hasznalt tankonyvek teljességgel kerlilnek a kdnyvtarba.

o Nem hagyomanyos dokumentumok
Teljességre torekedve gyljtjiik a tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté nem ha-
gyomanyos dokumentumokat.

o Periodikum
Az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhatd, illetve pedagogiai és a tantdrgyaknak megfeleltet-

hetd szakmai folydiratokat, ifjusagi folydiratokat erds valogatassal gytjtjiik.
A tankdnyvek nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati Szabadlyzat
1. A Konyvtarhaszndlat dltalanos szabdlyai:

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

b) A konyvtarban valé tartozkodas megkivanja a tobbi olvasot nem zavard magatartast.
2. Jogok és kotelezettségek
e Aziskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, neveldi és alkalmazottai ingyenesen hasznalhat-
jak.
e Beiratkozaskor a konyvtarhasznalonak személyi adatait k6zolni kell.

o A Konyvtarhasznal6 koteles betartani az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzataban fog-
laltakat.

3. Beiratkozds
a) Kolcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges.

b) A beiratkozas ingyenes.

c) Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni: név, lakcim, osztaly. Az adatokat to-
vabbitani nem lehet.

d) Az olvaso beiratkozaskor alairja a nyilvantartast.
4. Kolcsonzés szabadlyai

a) A kolcsondzhet allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthato.
b) Csak helyben hasznalhatoak: a kézikonyvek.
¢) Egy olvasod egyidejlileg maximum 3 db konyvet kolcsondzhet.
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d) A dokumentumok kélcsonzési idétartama 3 hét. A kolesonzott konyveket a kolesonzési
1d6n beliil vissza kell vinni. Az éltalanos kolcsonzési idé meghosszabbithato, ha a meg-
hosszabbités iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti

e) Felszdlitasra a dokumentumokat egy héten beliil vissza kell hozni. Konyvtaros elsé al-
kalommal szdban értesiti a tanulot. Eredménytelenség esetén irdsban értesiti a tanulo
szileit.

f) Elvesztés vagy megrongalodas esetén az arat meg kell tériteni.

g) A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi orara kolcsonozheti
csak (kézikonyvek)

h) A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni (kol-
csonozni). Kolcsondzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlcsonzés
¢s a visszahozatal id6pontjat.

e A kolcsonzést a kdnyvtaros tartja nyilvan — tanul6 €s pedagogus esetén flizetes.

o Tart6s tankdnyv kdlcsonzési ideje addig tart, amig a tanul6 tanulja a tantargyat, illetve abbol
vizsgat tesz.

e Neveldi példanyokat minden tanév végén le kell adni! Kovetkezo tanévre vald felkésziilés
c€ljabol kolcsonozhetdk pedagodgiai szakkdnyvek.

Az elveszett vagy er0sen megrongalodott dokumentumot az olvasoé koteles kifogastalan példannyal
p6tolni vagy kifizetni a kdnyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.

3. sz. mell¢klet
Konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggd feladatok

A konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak tervezése.

Tanév végi beszamolot készit. Félévente a neveldtestiiletet tajékoztatja a tanulok konyvtarhasz-
nalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovéahagyott 0sszegek tervszertll, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében, az iddszaki vagy soros leltarozasokban.

Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken. Szakmai is-
mereteit nképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem

Az é4llomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi.
Végzi a dokumentumok alloméanybavételét, naprakészen vezeti az allomany-nyilvantartést.
A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, épiti a konyvtar kataldogusait.
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Folyamatosan kigyiijti az 4lloménybol az elhasznéalodott, az elavult tartalmt és a f6loslegessé
valt dokumentumokat, s legaldbb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat €s ellenOrzését.

3. Olvasdszolgalat, tajékoztatas

Lehetdve teszi az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast.

Megtartja (megfeleld képesités esetén) a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtar-
hasznalatra épiild tantargyi orakat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval
segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartasahoz.

Vezeti az olvasoi kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, végzi a
késd olvasok felszolitasat.

4. sz. melléklet

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtarostanarnak kell elkésziteni a megfelelé szamu katalo-
guscédulat.

Katalogus szerkesztési szabalyok:

A raktari katalogus szerkesztése

A raktari katalogus a konyvtari konyvallomany helyrajzi nyilvantartasa, tiikkr6zi az allomany felal-
litasanak rendjét. Ennek megfeleléen kiilon csoportot képeznek a kézikdnyvtar, a szakirodalom, a
szépirodalom, a legkisebbek olvasmanyai, verseskotetek, 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 milinek nincs egyéni szerzdje
vagy sok szerzdje van, akkor a mi cime)

- cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondoé vagy altalanos jelentésti szo, gyiij-
temény esetében minden mi cime, tobbkdtetes kdnyv esetén a kozds 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 visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezet-
Jlik a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek rak-
tari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
A katalogusok gondozasa
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
- A katalogusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.
- A tor6lt miivek lapjait a katalogusokbol haladéktalanul ki kell szedni.

5. sz. melléklet
Tankonyvtdri szabdlyzat

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kitelezettsége-
nek:

a) Az ingyenes tankonyvre minden diak jogosult, a diakok az iskolai konyvtar nyilvantar-
tasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

b) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvhasznalatban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az idGtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

C) A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloma-
nyaba kertl.

2. A kolcsonzés rendje

a) A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiij-
temény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek at-
vételét.

b) A diakok tanév befejezése el6tt, abban az esetben, ha az adott tantargyat mar nem ta-
nuljak, legkésobb junius 20-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tan-
konyveket a konyvtarban leadni.

€) Osztalyszintli k6lcsonzés esetén a szaktanar/osztalyfonok elsé orajan a konyvtaros se-
gitségével torténik a tankonyv kiosztasa, visszavétele.

3. A tankéonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak.
Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartos tankonyvek.
Evente leltarlistat készit:
a) az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
b) a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
C) Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
d) listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdober-november)
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4. Kartérités
A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle,
hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasz-
nalodas mértéke ennek megfelelden:

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

b) amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

€) aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

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

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd
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 tulajdondba
kertil.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgytiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. Tajékoztatas a tartos haszndlatra szant tankonyvek haszndlatdarol

A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban az alabbi #djékoztatasi mddokat alkal-
mazzuk:

- rovid irasbeli tdjékoztatas az atvételkor a sziil6 felé

- az osztalyfonok tajékoztatja a tanulokat osztalyfonoki oran, a sziiloket az els6 sziiloi értekez-
leten dokumentumokkal kapcsolatos szabalyozasrol — a konyvtari szabalyzat vonatkozoé rendel-
kezései szerint.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezte €s elfogadasra java-
solja. Moédositasi joggal a neveldtestiilet rendelkezik, a sziil6i munkak6zosség, valamint a di-
akonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez belsd szabalyzatok késziilhetnek. E sza-
balyzatok, mint igazgatoi utasitasok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

74



Tapiésagi Papp Karoly Altalinos Iskola
201219

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
1. szamu melléklet

Ceglédi Tankerileti Kozpont
PFO801-1iapiosagi Papp Karoly Altalinos Iskola
2253 Tapidway Papp K.ow. |
JelFax.: D6-29-465-884
-l apinsagiiskalafeosial .com
waw tapiosagisuliecleal hu

Az intézményvben megalakult a haromtagy palyazati eljarast lebonyolité bizottsag,

A hizotreig feladats annale biztosildsa, hogy 3 pilydest irant dreekiddik o pilyizat elzészitésehes
szitkséges  tijékoztarist megkapjak, lovdbbd, hogy a1z intézmenyt megismerhessék  Frra
ryilvidnvaldan akkor van szikség, ha ulyan "kilsd” pdlydad jelentxesik, ak: nem az intézményhen
rdolgrzik. Az eidkészitd bizottsdgnak Lebal feladata az is, hogy a “kilsd' palydzdkat fogadja és
biztositsa résmikre 3 szikséges inlfancny: Ujlkozlsldst @5 2x intézményi dekumentiric
tanulmanyozasar

A jogalkowd 2019, jalos 26-i hatillyal raralte a koznevelést torviny 83, § (3¢) bekezdését, amely
a fennlarld szdruara Kitelezivé tete, Dogy a7 tdzrdny vezetdjéacl wepbizdsdval 65 a megbizds
visszavondsaval Xapesolitos  dincése eldrt be el seervane ae intGemdey  alkalmazelli
hiessdgének, wz dvnda vapy isknlaszéimek, a szoldl kozosségnel, a didkickurmdoysatcal. a
velembayCl, Igy @ haldlyba lepést koveta verzetdi megbizaskor vagy a megbizas
visszavondsakor a felsorell szervezetek véleményét mar nem kell beszereznie a
fenntartonak. Az frintett szervezitek vilemanyerési jomanak kitelezd beszerzésével kapesolates
kirplezetradgel torléséve] pirhuzamosan modesult a kdznevelesi @rveny 68, § (L) bekezdese is,
amealyhen immar nem szercpel vezeldi meghizast megeldnd véleményezds! kitelezettségre utals
szakasz.

2015, diltas Zh-i hatdlvba 1épéssel w Parlament rdle a koznevelési tirvény 70.8 (2)/j
sealaaszat,  ameinek  alkalmozdedval  2e eddizickken  a nevelSrestilet  ditntherets ar
intézményvezerai, intézmenyesysép-verelol pilvizathas készitest viretésl programmal ésszefige
szalemai vélemény  tartalmard). A neveldwestulelnek a0 vesetdi palyazatnkkal  kapesolatos
vllemenyeaisi jogat a 2009, évi LEX, torvény 37, § (1171 suakasza térolte.

2011, dvi CXC. Lirvény 67. § (8) heleezdase szermt: a2 intézaényvezeidi mepbizdsea benydjlet
pilydca. réuefl <ipeal veretisi program kozeérdekbs] nytlvinos adat, amelvel o kienevelisi
intézmeény hunlapjdn, snoak hidnyaban 2 helyben szokdsos mbdon nvilvdnossdera kell hoznd,
melynek tartalmi elemei a kéveriendk:

- a pélyazati frlhivas
= d palyleal részét kdpesd vezetési pragram

A bizottsdy (cladata g koefrdekhdl nyilvinns adaror nyilvanossigra hezni, corél a fenatartés

tdjéxeztulni.

Frvényesség kezdcte: TApicsdg, 2021, nktahar 11,
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1. szamu fiiggelék

A Tapiosagi Papp Karoly Altalinos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
szamu fiiggeléke az autobuszos utazast igényl6 tanulmanyi Kirandulasok biztonsagos le-
bonyolitasardl

1.

Tanodran kiviili foglalkozasok keretében az iskola kulturalis intézmények latogatasat,
kirandulasokat, sportrendezvényeken, tanulmanyi versenyeken vald részvételt, intéz-
ményen kiviili szabadidds programokat, illetve tandrai keretben intézményen kiviili pro-
jekteket szervezhet.

A programok lebonyolitdsdhoz igénybe vett autdobusz tizemeltet6jétdl irdsbeli nyilatko-
zatot kell kérni arrol, hogy a személyszallitast végzo szolgaltatd személyi és targyi fel-
tételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint arrdl, hogy az érintett gépjarmu
megfeleld miiszaki dllapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az igazgatonak rendelkeznie kell informacioval az utazasban résztvevokrol, az utazas
helyszineir6l, tovabba pontos és teljes korti, egyéb utasokat is tartalmazo utaslistaval,
amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is, illetve megjeldlve a fele-
16s pedagogus-kiséretet ellatok személyét.

Az utvonalrol sz616 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 6ra kozotti idésavban az utazas nem folytathato, a soféroknek
egy szallashelyen 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 autdbusz miiszaki allapotarol
sz610 irasbeli nyilatkozat beszerzése,

tajékozodas az autdbusz befogaddképességét illetden, dsszevetése az utazok valos sza-
maval,

a sziil6k irasbeli hozzdjarulasdnak bekérése a tanulmanyi kiranduldsra vonatkozdan,

az autdbusz biztonsagi berendezéseinek (biztonsagi 6v) hasznalatardl, egyeb lehetséges
veszélyforrasokrdl (az tiléhely elhagyasa) szol6 tajékoztatas,

kiilfoldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositas megkotése.

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

Tapiosag, 2017. februar 16 Magda Laszloné

igazgatd
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2. szamu fiiggelék

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
altalanos igazgatohelyettese koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcso-
latban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdemé-
nyezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden 01j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
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 igazgatdhoz 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 fliggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében
» A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, ak-
kor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.
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Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a pa-
naszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1é-
pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

>

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténd munkavégzés soran esetlege-
sen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a fele-
16se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jo-
gos, akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a pana-
szossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan ko-
zosen értekeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
koézremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartod képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapo-
dast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan ko-
zosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés fo-
lyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1¢-
pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni, melynek
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

©CoN kLN

11.

A panasz tételének idopontja

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 maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

. [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utdirata-
ként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - S .
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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3. szamu fiiggelék

A Komplex Alapprogram az 1-6. osztdlyban, felmend rendszerben keriil bevezetésre a
2019/2020-as tanévben. A bevezetéssel a kovetkezé pontokban kiegészitések valtak sziiksé-
gesse.

1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

a)

b)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd foglalkozasok. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével épit a DFHT-stratégiara, annak ele-
meire, technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban hete-
rogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ tech-
nikdk, modszerek alkalmazaséara. A foglalkozésokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak
a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jat-
szik Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben a
résztvevd évfolyamon, a jelentkezd tanuldok 1étszadma alapjan keriil megszervezésre. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok vég-
zik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek
dokumentalasra.

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthato,
a tanul6 érdeklddéséhez, az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Esetlinkben jaték,

egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas, sportkdr, tanulasiranyitas.

2. Munkakori leirasmintak

A pedagogus jogai és kotelességei

1) A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex o6rdkon,

rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irdsbeli szo-
veges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Munkakori leirasban megjeleno feladatok

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osz-
talyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat ké-

szit. Vezeti a Rdhangolodo orékat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozodan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illuszt-
raciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tan-

évre sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.
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