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Bevezeto

A nevelési — oktatasi intézményiink 2024. marcius 27-ig feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és

mukodési szabalyzatat és 1) SZMSZ-t hozott 1étre.

Az egyetértési és véleményezési joggal rendelkezdk a dokumentumot megismerték, illetve

¢lhettek a jogszabalyba biztositott egyetértési és véleményezési jogukkal.

Az SZMSZ-t, a nevelési — oktatasi intézmény nevelbtestiilete, az intézményi sziiloi szervezet
tovabba a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd

jovahagyasaval 1ép életbe. Az SZMSZ nyilvanos.

1. A Szervezeti és miikédesi szabalyzat (SZMSZ) célja, jogiszabalyi
alapjai, hatalya.

1.1. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsé ¢s kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt milkddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC.

torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.



1.2.

A\

A\

A\

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
a pedagogusok 1j €letpalyardl sz616 2023. évi LII. torvény
401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 11 életpalyardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelet. A nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol.
134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az allami feladatok ellatasaban fenntartoként részt
vevo szervezetekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
4/2010. (1.19,) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol
a2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
Az iskolai tankonyvellatasrendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

» A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

Tovabbi jogszabalyok

A tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30.) korményrendelet az dallamhdaztartas
miikodési rendjérol

110/2012. (V1. 4. ) kormany rendelet A nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

37/2001. (X.12.) OM rendelet a Katasztrofak elleni védekezésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgar6l, = valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelezéen

nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet



» 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart atlépd autdbuszoskiranduldsok biztonsagarol
1.3. Az Szervezeti és Mikddési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényll az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba, munkaviszonyba,
valamint az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra (munkavallaldjara) és a
tanulojara.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils0 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti
el - a diakonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. A szabalyzat a fenntartdé jovahagyasat kovetden 2024. szeptember 1-jén 1ép

hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyukat veszitik az el6zd

SZMSZ .-ek.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezoek.



2. Altalanos rendelkezések

2.1. Az intézmeény alapadatai

Az intézmény neve: Tapidbicskei Foldviry Kdroly Altaldnos iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2764 Tapiobicske, Rakoczi at 82.
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Szervezeti egységkod: PF3901

Az intézmény OM-azonositoja: 032526

2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzdje:

2.3. Az intézmény cimere:




2.4. Koznevelési és egyeéb alapfeladatok

» nappali rendszert iskolai oktatas

Y

also tagozat, felsd tagozat

» sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

» integracios felkészités

» egyéb koznevelési foglalkozas: iskolaotthon, tanuldszoba, napkoéziotthon,

egésznapos iskola.
Az intézmény engedélyezett 1étszamai 400 f0.

Az intézmény a Ceglédi Tankeriileti K&zpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd szervezeti egysége, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato

latja el.
Az intézmény hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti abra mutatja.

1. szamu melléklet



3.1. Azigazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendli jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 modon €s idOtartamra torténik.
Az igazgatd munkdjat az alabbi helyettese segitik:

» az altalanos iskola igazgatohelyettese
A vezetok megbizatasa a pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény eldirasai szerint
palyazati eljaras keretében torténik.
Az igazgato, az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. A munkaltatdi jogokat felette a
tankertileti igazgat6 gyakorolja.
A vezetd beosztasti dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen

irdnyitdsa alapjan végzik.

Az intézmény vezetdje felel

» az intézmény szakszerli és tOorvényes milkodéséért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, (-a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével-).

» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

» FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

» Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

» Képviseli az intézményt.

Felel
» A pedagogiai oktato-neveld munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a vezetdi
feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolaséaért.
» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
» A nemzeti ¢s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.



A nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A tanuldbalesetek megeldzéséért.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A didkonkormanyzattal és a sziiloi szervezettel valé megfeleld egyiittmiikddésért.

YV V. V VYV V

A pedagogus etikai norméainak betartasaért és betartatasaért.

A tantestiileti értekezletek az alkalmazotti kozosség értekezletek elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése.

A neveld, oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése a munkakozosségek vezetdin keresztiil
torténik.

Elkésziti az intézmény Pedagdgiai Programjat.

Az intézmény mentéalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitésa.

A didkonkormanyzattal, illetve a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés a vezetdk
bevonasaval.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egy¢€b belso szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Dont az intézményen beliil felmerilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabdly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A tanuldk és a sziilok kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a tanuloi felvételekkel
kapcsolatos dontéseket, a 1étszam és csoportszam alakulésat.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat.

Gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.
Teljeskorlien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

Ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskdrébe utalt - és at nem ruhéazott -

feladatokat.



3.2.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

>
>

igazgatd-helyettes,
iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.

Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd

tanar, a rendszergazda, portas, karbantarto és a takaritok munkajat is.

3.2.1.1. Az igazgatdhelyettes jogkorei
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A KRETA rendszer miikodtetése. Az elektronikus napld miikodtetése, ellendrzése.
A helyettesités biztositéasa.

A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.

A honlap lizemelése, ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A rendszergazda, portas, karbantart6 és a takaritok iranyitasa.



3.2.1.2. Az igazgatohelyettes vezetési feladatai

Altaldnos vezetési feladatok
A szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok:
» Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:-
» Részt vesz —a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitésében.
» Figyelemmel kiséri az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatat, kiegészitését.
Hézirenddel kapcsolatos feladatok:
» Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
» A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
Adat nyilvantartés, kezelés:
» Gondoskodik a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasarol,
kezelésérol.
> A statisztikai és egyéb adatszolgaltatisokat (-KRETA, KIR-oktoberi,
tankertileti, intézményi stb. -) végzi.

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja, ellendrzi.

A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
» Biztositja az SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a hazirend nyilvanossagra

hozatalat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagodgiai Programmal kapcsolatos feladatok:
» Részt vesz a Pedagogiai Program és a helyi tanterv elkészitésében.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:
» Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:
» Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢€s

ellendrzi azok végrehajtasat.



Az iskolai oktatas megszervezése:

3.2.1.3.

» A gyermekek, tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag ¢s a
kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

» Részt vesz az iskolai Pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokban.

» Megszervezi, valamint részt vesz a tanulményok alatti vizsgak - kiilonbdzeti, az

osztalyozo €s javito-potlo vizsgak szervezésében.

Az igazgatohelyettes egylittm(kédési feladatok

Egytittmtkddik a

» didkonkormanyzattal,

szuldi szervezettel.

>
» Szorosan egyiittmiikodik az igazgatoval.
>

Segiti az egylittmiikddést kiilso szervezetekkel.

3.2.1.4.

Az intézmény miikédésébdl fakadd vezetési feladatok

Szakmai feladatok

A feladat- és hataskore:

>
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Segiti a nevel6-oktatd munka megszervezését és ellendrzését, felelés az iskola
pedagogiai munkajaért.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart a folyamatban
érintettekkel.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellenérzi, elkésziti a munkaidd elszamolasokat. ( - helyettesités, tGlmunka stb -).

Ellendrzi az ligyeleti rendet.
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Vezeti a leltart és a selejtezést.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenységét.

Gondoskodik a gyermek, tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével,
a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a
mukodés rendjérol valo értesitési feladatok elvégzésérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Ellatja az orszagos, a varmegye szinti ¢és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Felel6s az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Biztositja az intézményi honlap és az iskolaradié miikddési feltételeit.
Ko6zremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Vezetdi munkdjat egyéni feleldsséggel, egylittmiikodve végzi.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése soran a tervezetet egyezteti

az igazgatoval.



3.2.2.1.  Altalénos szakmai feladatok
A feladatokat - részben 6nalld6 munkaval, - részben igazgatoi iranyitassal oldja meg.

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

» Tevékenységét joO kommunikacidos készségekkel, alapvetd pedagogiai,
szervezési, protokoll és munkatigyi, gazdalkodasi ismereteket felhasznalva

veégzi.

A jogszabadlyoknak valo megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.

A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeit.

3.2.2.2. Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

» Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

» Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket.

» Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

3.2.2.3. Ugyviteli tevékenységek
Kezeli, rendszerezi, tarolja az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos

eljarasi szabalyokat. Ezek kozott is megkiilonboztetett figyelemmel:

>

Kezeli és nyilvantartja a hatarozatokat, jegyzékonyveket, feljegyzéseket.

A dolgozoi és a gyermek-tanulolétszamokat, SNI 1étszamokat stb. naprakészen vezeti.
A statisztikai adatszolgaltatasokban (oktoberi, tankeriileti, intézményi stb.—)
kozremukodik.

A Kiilonos kozzétételi listat frissitésével kapcsolatos feladatokat ellendrzi.

A KIR adatbazisat naprakészen vezeti.

A személyi anyagokat naprakészen tartja.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a tértivevényeket.



» Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
» Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
» Kozremiikddik a leltdrozasi feladatok ellatasaban.

» Kozremiikodik a selejtezési feladatokban.

3.2.2.4.  Gazddlkoddssal ésszefiiggd tevékenységek:
» A koltségvetés adminisztracios feladataiban segit az igazgatonak.

3.2.2.5. Titkdri feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:
» akommunikacids alapismereteket,
az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége sordn alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
» Ismeri az oktatassal, munkatiggyel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
» Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
» A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
» Szakmai ismereteit, tudasat lehetdség szerint tovabbképzésen, illetve értekezleten

valo részvétel Gtjan gyarapitja.



3.3. Helyettesitési rend

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén
Az igazgatdt tavollétében az erre eseti megbizast kapott vezetdk helyettesitik: ez elsé korben
az igazgatohelyettes,

» ennek hianyaban a fels6s munkakdzosségvezetd

Az igazgaté megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok ¢és a SZMSZ szerint a szamara
fenntartott jogok koziil vezetdtarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.
Az igazgato helyettesitésére vonatkozo altaldnos eléirasok:

» A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett.

» A helyettesitok csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasban felhatalmazast kaptak.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben donthet.

A vezetOk helyettesitése:

Mivel felelds vezetdnek minden esetben tartozkodni kell az épiiletekben addig, amig gyermek
tartozkodik ott, emiatt a kdvetkezOképpen szabalyozzuk a vezetdi helyettesitéseket:

A mindenkori igazgato kijeldli a helyettesitd személyt, aki az altalanos iskoldban az igazgatd
¢€s az igazgatohelyettes tavollétében elsd 1€pcsdben a felsés munkakdzosség-vezetd, masodik
1épcsdben az als6s munkakozosség-vezeto.

» A vezetdk akadalyoztatasa esetén a felsés munkakozosség-vezetd jeloli ki a
helyettesitd személyt.

» A vezetdk és a fels6s munkakozosség vezetd akadalyoztatdsa soran az alsds-
munkakdzdsség vezetd jeloli ki a helyettes személyt.

» Ha a vezetd helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatott nem tudtak kijeldlni,
akkor a vezetOk helyettesitését az iskolak épiiletében tartézkodd pedagogusok
koziil az 1désebb koznevelési foglalkoztatott pedagogus latja el. Amennyiben
pedagogus nem tartdzkodik az intézményben az 1iddsebb koznevelési
foglalkoztatott latja el.

» A vezetok helyettesitését ellaté kdznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi

intézmény biztonsagos mitkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd



eltér6 irasbeli intézkedésének hidnydban —az intézmény mikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsagdnak megoévasaval Osszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

» A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a  vezetd
akadalyoztatdsanak megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszdmolni a
helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

» Ha a pedagbgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt
orajat megtartani, az igazgato-helyettes vagy a kijel6lt munkakozosség-vezetok
gondoskodnak az eseti helyettesitésrol.

» A hianyzo6 pedagogus o6rakozi tigyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki

kozvetleniil az tigyelet utani tanéran helyettesiti.

Reggeli iigyeletrdl varatlanul tdvolmaradd pedagdgus esetében a portas haladéktalanul koteles
értesiteni az igazgatot és a gyermekek biztonsagos feliigyeletérél az udvaron koteles

gondoskodni a vezetdi intézkedésig.

3.4. Az altalanos iskola szervezeti egységei

Az éaltalanos iskola dolgozdit a magasabb rendli jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntartdé altal engedélyezett 1étszamban az A&ltalanos iskola igazgatdja

alkalmazza. Az altalanos iskola dolgoz6i munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

‘ ‘ . A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felelds beosztasu vezetd all

also tagozat munkakozdsség-vezetd

felsd tagozat munkakdzosség-vezetd

technikai dolgozok igazgatoOhelyettes




4. Az intézmény ko6zdsségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Az altalanos iskola kozosségét az altalanos iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az altalanos iskola kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.1. Az altalanos iskolai alkalmazottak ( kdznevelési foglalkoztatottak és
munkaviszonnyal rendelkez6k) kdzossége

Az éaltalanos iskola alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak.

Az altalanos iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allok jogait
¢s kotelességeit, juttatasait, valamint az altalanos iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb rendii jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykdnyve, illetve az ehhez kapcsolodo

rendeletek).

4.1.1. Alkalmazotti k6z6sseg
Tagjai:
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allok alkotja.
A pedagogus munkakordkon kiviil az alabbi munkakorok tartoznak még ide:
tovabbi foglalkoztatott munkakorok:

» Iskolatitkar

» Pedagogiai asszisztens

» Takarito

» Karbantarto

» Portas

Véleményezési jogkore:



Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, Ossze kell
hivni az 0sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntart6i dontések
meghozatala el6tt, vagy 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével
kezdeményezi. Az dsszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadéanak jelenléte
sziikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki
véleményét. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Osszehivas médja, gyakorisaga:

Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe tartozo minden kérdésben

Ossze kell hivni. Az 6sszehivast az igazgatd kezdeményezi €s hivja 6ssze.

A nevelotestiilet tagja
» az altalanos iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6lto alkalmazottja,

» valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségli dolgozok.

4.1.2.1. A neveld testlilet jogkdrei:

A nevelGtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
Dontési jogkoriik kiterjed az alabbiakra:

» tovabbképzési program elfogadasarol

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa
a hazirend elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
a tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatasa
neveldtestiileti dicséret
neveldtestlilet megrovas

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
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minden olyan esetben, amelyre a neveldtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki



¢s fogad el.

» Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendl jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

Véleményezési jogkoriik kiterjed:

» tantargyfelosztas;
a mikodést érinté minden kérdésben;
pedagogusok kiilon megbizasai;

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorldsa;
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didkdnkormanyzat egyes kérdései;
» aziskolaba felvett tanuldk osztalyba, csoportba soroldsa.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az altalanos iskola mitkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az altalanos iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi allando és
rovidebb idére megbizott munkacsoportokat hozhat 1étre.

A tobb tanéven keresztil miikédé allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelotestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

iranyitasara vezetdt valasztanak.

4.1.2.2. NevelGtestiileti értekezlet

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,
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félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» 2 alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 szazaléka

kéri, illetve ha az altalanos iskola iazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint



fele jelen van,

» a nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb rendli jogszabaly, illetve a
szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat mdasként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokdnyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az alkalmazottak egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.1.2.3. A nevel6k szakmai munkakézdsségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zdsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikodnek:
» also tagozatos szakmai munkakdzosség
tagjai: alsé tagozaton tanitd nevel6k
» felsd tagozatos szakmai munkak6zosség
tagjai: fels6 tagozaton tanitd nevel6k
A szakmai munkakozosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
» az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld - oktatd munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellenorzése,

A\

az iskolai nevel0 - oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

Y

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,



» a pedagogusok munkdajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté oOrdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

a munkako6zosség éves munkatervének dsszeallitasa,
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a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

» KAP bels6 munkamegbeszélések.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso

ellendrzésének éves tervezését

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkako6zdsségeken beliil a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalésit asitdsaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

4.1.2.3.1. A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartdsa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonods tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

» amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozOsségek vezetdi a megbeszéléseken, értekezleteken rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a

munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.



4.1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az altalanos iskolaban folyd6 munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelOtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

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

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

4.1.2.5. Az intézményvezetdséq és a nevelbtestlilet kapcsolattartdsa

A nevel6testiilet kiilonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
vezetok, illetve a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

> kiilonbozo értekezletek,

» megbeszélések.

Ezeknek a forumoknak az id6pontjat az altalanos iskola évesmunkaterve hatdrozza meg.

Az igazgatd az aktualis feladatokrol a megbeszéléseken, a nevel6i szobakban elhelyezett
hirdet6tablakon, valamint irasbeli tajékoztatokon e-mail kapcsolaton keresztiil értesiti a neveldket.
A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval.

Az altalanos iskolaban a sziil0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet (kozosség) mitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e ¢lnok,

e cInokhelyettes,

Ok az osztaly sziiloi szervezet képviseldi az iskola sziildi szervezet valasztmanyaban.



Az osztalyok sziiloi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az altalanos iskola vezetdségéhez.

Az altalanos iskola sziil6i szervezet (kdzosség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az altalanos
iskola sziiloi szervezet (kozosség) valasztmanya. Az altalanos iskola sziil6i szervezet (k6z0sség)
valasztmanyanak munkajdban az osztaly sziiléi szervezetek (kozOsségek) elndkei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az Aaltalanos iskola sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az altalanos iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az altalanos iskola sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat az altalanos iskola igazgatojanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az altalanos

iskola feladatair6l, tevékenységérol.

4.1.3.1. A nevelbk és a sziil6k kapcsolattartdsa

A sziiloket az altalanos iskola egészének életérdl, az altalanos iskola munkatervérdl, az aktualis
feladatokrol
» azigazgato:
v’ asziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén 3 havonta,
v’ az intézményekben elhelyezett hirdetétablan keresztiil
» az osztalyfonokok:
v’ az osztaly szintli sziiléi értekezleteken — évente legalabb két
alkalommal,

tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
» a csaladlatogatasok,
a sziilo1 értekezletek,
a neveldk fogadoorai hetente,
iskolai fogad6orak évente haromszor,

a nyilt tanitasi napok,
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a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
» irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban.

A sziil6i értekezletek és a fogadodrak idOpontjat az altalanos iskola munkaterve tartalmazza. A



neveldk heti fogadodrajanak idépontjat a hirdetétablardl ismerhetik meg.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az altalanos iskola vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez az altalanos iskola neveldihez, a diakonkorményzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az altalanos iskola igazgatojaval, nevelOtestiiletével.
A sziilok és mas érdeklddok az altalanos iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az altalanos iskola igazgatdjaval az altalanos iskola

munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

4.1.4.1. Az osztdlykézdsség

Az azonos évfolyamra jard, kozos csoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.
Az iskolaban, 4-8. évfolyamon az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket
valasztja meg:

o osztalytitkar,

o 2 {0 képviseld (kiildott) az altalanos iskola didkdnkormdnyzat vezetdségébe.

4.1.4.2. A didkkérok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
mikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy

képviseldt valasztanak az 4ltalanos iskola didkonkorményzat vezetségébe.



4.1.4.3. Sportkér

A tanulok kozos sporttevékenységiik megszervezésére sportkort hozhatnak létre. A diakkorok
sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az altalanos iskola diakonkormanyzat

vezetOségébe.

Az iskola vezetése és a sportkdr kozott a kapcsolattartas az igazgatd altal megbizott sportkort

vezetd tanar utjan, valamint a didkonkormanyzaton keresztiil valosul meg.

4.1.4.4. Digkénkormdnyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az altalanos iskolaban didkonkorméanyzat mikodik.

Az 4ltalanos iskola didkdnkorményzat jogositvanyait a didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A didkonkormanyzat a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.

A didkdnkormanyzat mitkdéséhez az iskola a feltételeket biztositja: DOK-szoba rendelkezésre
bocsatasaval, egyéb hely- és eszkozbiztositassal. Rendezvényein pedagogusi feliigyeletet €s
segitséget biztosit.

A diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata
szerint alakitja.

A didkonkormanyzat munkajat segitd nevelt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata

alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg 5 évre.

4.1.4.4.1. Az altalanos iskolai diakonkormanyzat, kapcsolattartdsa az iskola vezetésével

A didkdnkorményzattal az iskola vezetése a didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldn
keresztiil tart kapcsolatot. Tovabba kozvetleniil a didkkozgytilésen és meghatarozott
idépontban — legalabb évente 2 alkalommal -a didkdnkormanyzat vezetdségi iilésein.

A didkkozgytilést évente legaldbb 1 alkalommal Gssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segit neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az eléz6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjarol, valamint az altalanos iskola

igazgatojanak tdjékoztatast ad az- iskolai élet egészérdl, az altalanos iskola munkatervérdl, a



tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.
A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés

Osszehivasaért az igazgatd a felelOs.

5. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

5.1. Intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

5.1.1. Az altalanos iskola belsé ellenbrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése ¢és korrigalasa, a munka
haté¢konysdganak emelése. Az ellendrzéséves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a
felelosok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskoriikben a helyettesek és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési

jogkore az osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

5.1.2. Az altalanos iskola belsé ellenbrzés feladatai:

> biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

> segitse el0 az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

> segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

» az altalanos iskola vezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzéseérdl;

> feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

» szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.



5.1.3. A belsé ellenérzést végzoé alkalmazott jogai és kbtelességei:

5.1.3.1. A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

» az ellenérzéshez kapcsolddva az altalanos iskola barmely helyiségébe belépni;

» az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

» az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

» az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

5.1.3.2. A belsé ellenérzést végzé dolgozd kételes:

» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az altalanos iskola bels
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelen eljarni;

» azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni;

» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

» hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

5.1.4. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kételessegei:

5.1.4.1. Az ellendrzétt dolgozd jogosult:

» az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

5.1.4.2. Az ellenérzétt dolgozd kételes:

» az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesitent;

» a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.



A belsé ellendrzést végzoé dolgozo feladatai:

» Az ellenbrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

» Az cllendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellend6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5.2. Abelsé ellenbérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:
Igazgato:

» ellendrzési feladatai az altalanos iskola egészére kiterjednek;

» ellenérzi az altalanos iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai
jellegli munk3jat;

» ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

» elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

» 0Osszeallitja tanévenként (az altalanos iskola munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

» felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok neveld-oktatd és iligyviteli munkajat, ennek soran

kiilénosen:
a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;
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a pedagogusok neveld-oktatd ~munkajanak modszereit és
eredményességét;

» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.



5.2.3. Munkak6zbsség-vezetdk:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdégusok neveld-oktatd

munkajat, ennek soran kiilonosen:

» apedagogusok tervez6é munkajat, a tanmeneteket;
» a neveld és oktatd ~munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az altalanos iskola munkaterv részét képezd belso

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

53. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

5.3.1. A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenbrzésének
feladatai:

» biztositsa az éaltalanos iskola pedagogiai munkéajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az altalanos iskola pedagogiai-miivel6dési programja
szerint eldirt) mikodését,

> segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

» az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.



5.3.2. A nevelb és oktato munka belsé ellenbrzésére jogosult dolgozok:

> igazgato,
> igazgato-helyettes
» munkakdzosség-vezetok,
Az igazgato— az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az éltalanos iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.3.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé
ellenbrzése soran:

» apedagogusok munkafegyelme,

» a tanorak/csoportfoglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok pontos
megtartasa,

a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
v’ az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
v/ atanitasi ora felépitése és szervezése,
v’ atanitasi 0rdn alkalmazott modszerek,
v’ a tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
v’ az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,
» a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.



Az altalanos iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az altalanos iskola
vezetdségének allandd munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
» Az intézmény fenntartdjaval és mikodtetdjével: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3
> A polgarmesteri hivatallal: Tapiébicske Kozség Onkormanyzat és Polgarmesteri
Hivatala, 2764 Tapiobicske, Rakoczi ut 93.
» A teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalattal.
> Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, 2700 Cegléd, Buzogany ut 23.
> Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai tagintézmény, 2760 Nagykata,
Szabadsag tér 18.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- ¢és nevelomunka érdekében az 4ltalanos iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
» Az altalanos iskolat tamogatd ,,A Tapiobicskei Iskola Gyermekeiért Alapitvany”
alapitvany kuratoriumaval.
> Tapiobicskei Cigany Kisebbségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Tapiobicske,
Rakaczi ut 93.
> Tapiobicskei Gyermeklanc Ovoda Tapiébicske, Kossuth L. ut 55.
» Az alabbi kozmivelddési intézményekkel:
v Fehér Istvian Miivelédési Haz, Tapiobicske, Riakdczi ut 61.
v Kozségi Konyvtar Tapidbicske, Rakoczi ut 61.
v Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
Tapidészentmartoni Tagintézménye, 2711 Tapioészentmarton,
Kossuth L. ut 11.
» Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel:
v Tapidbicske Baratainak Kore, Tapiobicske, Rakoczi 1t 89.
v' Bicskei Gaspar Tiizércsapat, Tapiébicske, Rakoczi ut 89.
v Aprilis 4. Sport Egyesiilet, Tapiébicske, Rakoczi uit 93.
v' Hagyomanyodrzé Csoport, Tapiébicske
v" Nyugdijas klub Tapiobicske



v' Hajta Sportegyesiilet, Tapiésag, Dézsa Gyorgy ut 92.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket az altalanos iskola évesmunkaterve

rogziti.

> A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

v Dr. Ruppl Zsuzsanna haziorvos, Tapidbicske, Riakoczi at 112.
v Sos Gyongyi Védoné, Tapiobicske, Rakéczi it 79.

» A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldse, a felelds munkéjaval megbizott pedagogus rendszeres kapcsolatot tart fenn a

v Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Tapiobicske, Rakéczi it 79.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelos.

» Kapcsolattartds az egyhazakkal: Az egyhazak képviseldivel az igazgatd tartja a

kapcsolatot. Legfontosabb feladata, a hitoktatds megszervezésének eldsegitése.

Az iskolaban part, politikai mozgalom vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.



AZ ALTALANOS ISKOLA MUKODESI RENDJE

7.1. Mikodési rend altalanos szabalyai

A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd, a tanitasi év junius
20-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a Belligyminisztérium évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek iddpontjai,
az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat €s iddpont;jat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozoé-, javito-, kiillonbozeti-, potlo-) rendjét,
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a tanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanuldkkal, az elso sziiloi

értekezleten pedig a sziilokkel.

7.1.1.1. A tanitdsi napok rendje

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

» A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartama) reggel 8 oratol

kezdodik.

» A tanitasi orak id6tartama: 45 perc.

» Az elso tanitasi ora reggel 8. 00 orakor kezdddik, 0. tanitasi 6ra nem tarthato.

» Nagyon indokolt esetben az igazgato6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A tanitéasi 6rdk tanulokra vonatkozé szabdlyait a hazirend tartalmazza.



7.1.1.2. Az drakézi sziinetek rendje

» Az orakozi szlinetek idétartama 5, 10,15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.
» Az 6rakozi szlinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc.

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

7.1.1.3. A tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsok rendje, szervezeti formdi

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok6zosség, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezhetik
az igazgatonal.

Gyermek az intézményben csak tanari felligyelet alatt tartozkodhat!

7.1.1.4. A tanuldszobai foglalkozdsok

Az éltalanos iskola a biztositja a tanuloknak a tanuloszobai ellatast. Azoknak a tanuloknak a
részére, akikl6 Oraig tartozkodnak az intézményben, tanuldszobai ellatast biztositunk. A

tanuloszoba rendjét a hazirend szabalyozza.

7.1.1.5. Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, tehetséggondozas-
tehetségfejlesztés céljabol a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditjuk. A szakkorvezetd
pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. Legalabb 8 {6
sziikséges szakkor inditdsahoz. A pedagogusok az igazgatd és a tankeriileti igazgatd altal

tantargyfelosztasban jovahagyott szakkoroket szeptember els6 hetében hirdetik meg.



7.1.1.6. Sportkér

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tart a testneveld tanar,
esetlegesen mas megfeleld végzettségii pedagdgus. Ez lehetdségeinkhez mérten heti négy orat

jelent, melyet rogzitiink a tantargyfelosztasban.

7.1.1.7.  Akényvtdr

A konyvtar tandrdkon ¢€s az évente meghatdrozott nyitvatartasi idében all a tanuldk és a
pedagégusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb

informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

7.1.1.8. Felzdrkoztato foglalkozdsok (korrepetdldsok)

A kompenzal6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkdztatés.

A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az alsés évfolyamokon, az
iskolaotthonos osztalyokban naponta folyik fejlesztés, felzarkoztatds, az 6todik évfolyamtol a
korrepetalast altalaban a tanuldszobai foglalkozasok és a fejlesztd foglalkozasok keretében

valositjuk meg.

7.1.1.9. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozdsok:

Versenyek és bajnoksagok: A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis €és sportversenyeken,
valamint bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepiilési, teriileti, tankeriileti, varmegyei, €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmdt a szakmai munkak6zOsségek hatarozzdk meg, ¢és feleldsek

lebonyolitasukért. A szervezést a munkakozosség vezetok iranyitjak.



7.1.1.10.  Tanulmdnyi és kézdsségfejlesztd kirdnduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja - a Pedagogiai
Program célkitlizéseivel 0Osszhangban - hazank t4jainak ¢és kulturdlis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetOk. Csak azok a tanulmanyi
kiranduldsok ismerheték el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az iskola Pedagbgia
Programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak.

Sziildi értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulas szervezési
kérdéseit ¢€s a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas véarhatéd koltségeinek vallalasarol a
sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk.

A kirdndulashoz annyi kisér0 neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan ¢s
biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges

felszerelésrdl is. A gyermekeket el6zetesen balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Busszal szervezett kirdndulasoknal be kell tartani a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szabalyait
is:
> a tanulokat szallito autobusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 ora kozott nem
kozlekedhet, kivéve a jogszabalyban feltlintetett esetekben,
» az autdbusznak meg kell felelnie a rendeletben eldirt miszaki feltételeknek,
» az autobusznak rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel,
» azautdbusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet.
A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok:
Tanitési 1d6 alatt, szorgalmi idében a hdrom tanitdsi napnal hosszabb egyéni €és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges.
A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy héttel az igazgatonak irdsban nyujtja be.
A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, a kisérd tandrok nevét, a varhatod
koltségeket. Az utas listat, mely a tanulok és a kisérdk nevén kiviil tartalmazza az utasuk

lakcimét, sziiletési helyét, évét, a sziilok-gondviselok nevét elérhetdségeit, telefonszamait,



2 példanyban kell kinyomtatni, melyet a szervezd €s az igazgatd alair és pecséttel 14t el.
Egyik példanyt a szervezd pedagdégus maganal tartja az egész utazas alatt, a masik példany
az igazgatoi irodaban kertil iktatasra. A Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyul6 autébuszos
iskolai kirandulasra az eldbb felsoroltakon kiviil vonatkozik az is, hogy a tulajdonosnak
szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolnia kell azt, hogy a kirandulas
lebonyolitasdhoz a kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassdganak megallapitasarol szo16
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvdsi apnoe szindroma) nem kiizdd
gépjarmuvezetdt biztosit. Az utazas eldtt sziikséges utasbiztositast is kotni: a sziilokkel
elézetesen egyeztetve ez lehet csoportos €s egyéni is.

Kulturalis intézmények latogatasa Mlzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok,
valamint sportrendezvények a tanitdsi idén kiviill barmikor szervezheték az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.



7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az éltalanos iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7:00 6ratdl délutan 18:00
oraig tartanak nyitva.
Az altalanos iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

7.3. Az intézmény hasznalatanak rendje

Az intézmény épiileteiben 1évo helyiségeknek kiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd

igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

7.4. Benntartozkodasi rend

A vezetbk benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:00 ora és délutan 16:00
ora kozott az altalanos iskola igazgatojanak vagy helyettesének az altalanos iskolaban kell
tartdzkodnia.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

A vezetd beérkezéséig ¢s a délutdin tdvozd vezetd utin az esetleges foglalkozast tartd
szakalkalmazott felelOs az altalanos iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az altalanos iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

A pedagogusok, alkalmazottak benntartézkodasi rendje

7.4.2.1. A kéznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak, a
munkaviszonnyal rendelkez0k munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az igazgato
allapitja meg. A koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonnyal rendelkezdk munkakori
leirasait az igazgatd késziti el a vezetdkkel egyeztetve. Minden kdznevelési foglalkoztatottnak,

munkaviszonnyal rendelkezdnek €s tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos



munka- és balesetvédelmi szabalyokat. A vezetOk tesznek javaslatot - a torvényes munkaid6 és
pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara a

koznevelési foglalkoztatottak és munkaviszonnyal rendelkezék szabadsdganak kiadasara.

7.4.2.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési_ torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagdgus munkakorben dolgozok heti teljes munkaideje
» kotott munkaidében (-NKt. 62. § - 32 6ra) ellatott feladatokra,
v’ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (24 6ra)
v’ a kotott munkaidd fennmaradé része (6 ora)
» ateljes munkaidd fennmaradorészében (-8 dra-) ellatott feladatokra.
A munkabeosztisok Osszeallitdsdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a

pedagoégusok egyenletes terhelése.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok:

a tanitasi orak— iskolaotthonos szabadidds tevékenységek megtartasa
napkozi, tanuloszobai foglakozas,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énckkar, szakkorok vezetése,
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differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, stb.),

A\

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

A\

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod eldkészitd és
befejezd tevékenység id6tartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra forditando
munkaiddt dranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6é munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv

havi programok listdja tartalmazza.



Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok
> *atanitasi orakra valo felkésziilés,
*a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
*a megtartott tanitasi 6rak dokumentalésa,
tanulmanyok alattivizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
*dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok)
ellatasa,

didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatésa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

*részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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részvétel a munkakozosségi értekezleteken, neveldtestiileti, szak alkalmazotti
értekezleteken

*tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
*részvétel az onértékelési és tanfeliigyeleti, mindsitési feladatok ellatasaban,

szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa,
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crer



Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

» akotelez6 6raszamban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

» a munkaid6 tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve a *-gal jelolt pontok,

¢és egyes nem helyi szervezésben a tanulményi versenyek, tanulmanyi kirdndulasok.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
A munkaid6 tobbi részében meghatirozott és a tanulmanyi kirandulasok, versenyek,

bajnoksagok, szabadidés programok iskolan kiviil.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgat6 jovahagydsaval.

A pedagogus koteles az 6rakezdés eldtt 15 perccel, munkakezdése eldtt 5 perccel munkahelyén
megjelenni, és oradit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni. A
reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A
pedagdgusnak a munkabol valé tdvolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott negyed oOraval jelezni kell az igazgatonak vagy a helyettesnek. A pedagogusok szdmara -
a kotelezd oraszdmon feliili - tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a

megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.

7.4.2.3. A nem pedagdgus munkakériiek munkarendje

Az iskolatitkar munkarendjét az igazgatd, a pedagogiai asszisztens, takaritok, a karbantartd
munkarendjét az igazgatd és az igazgatd helyettes allapitjadk meg, valamint a tavollévok
helyettesitési rendjének kijelolése is az O feladatuk.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a
koznevelési ntézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjliket, aki tdjékoztatja errdl
az igazgat6t. Jelenléti iven a munkanapokon minden munkavallalonak igazolnia kell aznapi

benntartézkodasat.



Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6rai kezdettel kell megszervezni.
A tanitasi 0rdk hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza 5-10-15 perc. (Ez utdbbi a
tizorai sziinet.)-

A tanitasi nap beszélget6 korrel indul, ami 7.45-kor kezdédik.

A 16 o6raig tartd foglalkozasokon vald részvétel alol az igazgatd adhat felmentést indokolt
estben.

A tanul6 a tanitési nap alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az
iskola teriiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak

az igazgato adhat engedélyt a sziil6 értesitése utan. Az engedélyrdl irdsbeli igazolast ad ki.

Szorgalmi id6ében a neveldi €s a tanuldi hivatalos tigyek intézése a Titkarsag iroddjaban
torténik hétfotol csiitortokig 8.00 ora és 16.00 ora kozott.

Az éltalanos iskola a tanitéasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az altalanos iskola igazgatdja hatarozza meg a
fenntarto utasitasa alapjan €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk
tudomasara hozza.

Az 4ltalanos iskola épiileteiben az altalanos iskola dolgozdin és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az altalanos iskola
1gazgatjatol vagy a miikodtetdtdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiileteibe érkez0 sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgédlat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatd dolgozd koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés €s a tavozas idejét.)

Az altalanos iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az altalanos iskola helyiségeit hasznal¢ kiils6 igénybe vevok, az dltalanos iskola épiiletein

beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartdzkodhatnak.



7.5.

Egyéb, a mikodésre vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — napi haromszori étkezési lehet6séget biztosit.
Az iskolaban a teriiletileg illeté¢kes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkdlestan oktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.
A tanulok hit- és erkolestan oktatast az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
A Kkotelez6 hit-erkdlestan vagy etika a tanulok a tanévet megel6z6 majus 20-ig
jelentkezhetnek.
Az iskoldban reggel 7.30 o6ratol a tanitds kezdetéig ¢s az orakozi sziinetekben tigyelet
mikodik, melyet pedagogus, pedagogiai asszisztens lat el. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben vagy épiiletrészben, illetve az udvaron, a héazirend alapjan a tanulok
magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 4 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e udvar—41£5
rossz id6 esetén
o folyosok —4 {6
Az iskola a sziil6k igényeinek megfeleléen 16.00-18:00 oraig feliigyeletet biztosit a
tanuloknak. A felligyeleti igényt irasban kell jelezni.
Az altalanos iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
altalanos iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

V' az altalanos iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

V' az éltalanos iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

v’ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

v az altalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a

héazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az 4ltalanos iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l csak az altalanos iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az altalanos iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az altalanos iskola épiileteibdl
elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola létesitményeit, infrastruktirajat az igazgato altal adott irdsos engedély alapjan az

iskola volt didkjai is hasznalhatjak.



» A portaszolgalatot a rendezvényekr6l értesiteni kell.

» Az éltalanos iskola teriiletén dohanyozni tilos.

»>—Az altalanos iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
altalanos iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak
sz0l, és az egészséges ¢€letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A tanuldékkal szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban
eléirtak szerint fegyelmi eljaras is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatoja
vagy a nevel6testiilet dont.

» A nevel6testiilet megalakitja a fegyelmi bizottsagot.

> A fegyelmi targyalast a jogszabalyban leirtak szerint kell megtartani.

» A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudoméasara kell hozni.

A fegyelmi eljarast megeldzheti az egyeztetd eljaras.

A fegyelmi eljards részletes szabalyait a 4. szamu melléklet Fegyelmi eljaras szabalyzata

tartalmazza.



Az elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, kezelésiik

Intézményiink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet -eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és hitelesiteni az alabbi

dokumentumok papir alapii masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa,
» személyi nyilvantart6 €s adatmodositoé rendszer, (elddje, tanuldi nyilvantartas-
kezeld rendszer, illetve a pedagdgus nyilvantartas-kezeld rendszer),

» didkigazolvany kérelemre vonatkozo6 adatokat.

Az igazgatd személyi ligyekkel foglalkoz6 iskolatitkdr jogosult a pedagdgus és nem pedagogus

alkalmazottak, valamint a tanuldkra vonatkozé nyilvantartast vezetni.

9.1. Hitelesités:
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papiralapt irat lesz az elektronikus irat

irattari példanya.

A Személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer tekintetében a Mesterjelszo-kezeld
rendszerben kiosztott jogosultsag biztositja a hitelesitést. Kinyomtatasra (tovabbitasra nem)

keriil az ,,Igazolas a benyujtott kérelmekrdl”, melyet hitelesiteni kell.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgato- helyettes férhetnek hozza.



A KIR adatbazisdban bevitt 1j adatok, illetve a moddositasok, melyekrdl papiralapu
dokumentum kinyomtatasa kotelezd, kiilon iratgyiijtébe keriilnek leflizésre, majd évenként

irattarba helyezésre.

Az intézménytorzs-valtozas bejelentésérdl késziilt papiralapu irat az adott évi iktatokdnyvben

keriil elhelyezésre.

A Személyi nyilvantarto és adatmddosito rendszerben a benytjtott kérelmekrol szo616 igazolast

kinyomtatjuk és papiralapon tartjuk nyilvan.

Az iskola egyéb foglalkozasokat szervez a tandrakat kdvetden a 16.00-ig tartd idészakban. Az
egész napos oktatds keretében a tandrak kozott is szervezhet egyéb foglalkozasokat.

A foglalkozasok

» tanuldszoba,

»  szakkorok,

» tablajaték szakkor,

» énekkar,

» tanc,

» kézmiives foglalkozasok,

» tomegsport foglalkozasok,

» tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

> ¢és egyéb, a szabadidd hasznos eltdltését szolgald foglalkozasok.

A délutani idészakban valosulnak meg a

» felzarkoztato foglalkoztatasok,
» egyéni foglalkozasok,
» tehetséggondozo foglalkoztatasok is.

Az egyéb foglalkozasok szervezése

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell

rogziteni.



Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanulok szabadon valaszthatnak a nem kotelez6 foglalkozasok kozott tanév elején. A jelentkezés
utan a foglalkozéasokon a részvétel kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az altalanos iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a
tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiillonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara. A
foglalkozasokon a tanitdsi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idGtartamat
az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban

kertilnek dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthato, a
tanulo érdeklodéséhez, az és az iskola lehetGségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetd ora, jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar
egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett

foglalkozasok.



Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

» a heti harom kotelez6 testnevelés orat,

» minden tanitasi napon biztositunk egészségfejlesztd testmozgasra lehetdséget sportkori
¢s egyeb foglalkozasok keretében.

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 0t testnevelési orat

tartalmaz, amelybél 1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3

orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés

orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

» aziskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban
heti 2 6rés kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

» atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2
ora foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az
intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig
nyilvanossagra hozza,

» akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara
a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval,

> akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egeészségligyl szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési

orakon is részt vehetnek.

» a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami

foglalkozasok heti 2 6éraban



12. A tanulbék rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében a Polgdrmesteri Hivatal
megallapodast kot egészségligyi szolgaltatokkal.
v Dr. Ruppl Zsuzsanna haziorvos, Tapidbicske, Riakoczi at 112.

v Fogorvosi rendelé (Tapiobicske, Rakoczi at 112.)

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szerz6dés alapjan biztositja.

A szolgaltato biztositja:
» atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
v’ fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal,
v’ é4ltalanos vizsgalat: évente 1 alkalommal,
v' szemészet: évente 1 alkalommal,
» agyermekeknek a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
legalabb 1 alkalommal,
» A szlirvizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.
» A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségligyi ellatasat biztositd

egeszseégligyl szolgaltatdval vald kapcsolattartast

13. Az  intézménydolgozéinak feladatai a tanuléi és
gyermekbalesetek  megel6zéseben, illetve baleset esetén
(intezményi védé, 6vo elbirasok)

Az éltalanos iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.



13.1. Az altalanos iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

>
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megelbzeésével kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az altalanos iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfonokoknek a kozdsségi nevelés ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 kozdsségi nevelés oran. Ennek sordn ismertetni kell:

v’ az altalanos iskola komyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

v’ a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

v" rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa

stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

v’ atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) eldtt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
elektronikus naploba kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és



tervezes) tartd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

» Az Aaltalanos iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

13.2. Az altalanos iskola dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanuldébalesetek
esetén

» A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
v’ asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,
V' ha sziikséges, orvost/mendt kell hivnia,
v’ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

v’ a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 4ltalanos iskola
igazgatdjanak.

v' E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi altalanos iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

» A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/ ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

» Az Aaltalanos iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az altalanos iskola
1gazgatojanak ki kell vizsgélnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
¢és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



13.3. A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb rendi jogszabalyok el6irasai alapjan

» A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A harom napon til gyogyulo sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat az altalanos iskola 6rzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az altalanos iskola fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

» Az altalanos iskolanak igény esetén biztositania kell a sziili szervezet, valamint az
altalanos iskola didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

» Az Adltalanos iskolaban folyd neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a balesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az altalanos iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. A tanuldk egészségét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

A gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket érintd barmilyen egészségét veszélyeztetd
helyzet esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» a gyermekeket meg kell probalnia biztonsagba helyezni,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

» afenndll6 veszélyhelyzetet azonnal jeleznie kell az altalanos iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi altalanos iskolai dolgozo is kdteles részt venni.

Az iskola intézményvezetdje értesiti a megfeleld szerveket, hogy a veszélyhelyzetet elharitsak.



Az altalanos iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az ltalanos iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atiz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az éltalanos iskola épiileteit
vagy a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az altalanos iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
» az altalanos iskola igazgatdja
> az igazgato-helyettese
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
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egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az d&ltalanos iskola igazgatdja
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:



>

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartdézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a
tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v

v
v
v
v

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az altalanos iskola igazgatdja

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

v
v
v
v
v

v

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.



A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tizriado terv’ c.
intézményvezet6i utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés

esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6é terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az altalanos iskola

igazgatoja a felel0s.

A tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

v' neveldi szobdk, porta, titkarsag irodai, takaritok pihendszobaja, konyha-étkezo.

Az altalanos iskolaban felndttoktatasi tagozat nem miikodik.



17. Az intézmeényi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az altalanos iskola linnepségek, megemlékezések, rendezvények
17.1. Intézményi szintl unnepély:
» Marcius 15. 1848-as forradalom emlékére
> Aprilis 4. Tapidbicskei csata emlékére helyi iinnep

> Oktober 23. 1956-0s forradalom emlékére

17.2. Intézményi szintl megemlékezeés:
» Oktober 6. Aradi vértantik napja

» Februar 25. Diktatara aldozatainak emléknapja
> Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emlékére

» Junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

17.3. Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
» Tanévnyit6 tinnepély

Foldvary-nap

Mikulas {innep

Karacsonyi linnepség

Farsang

Mesemondo- €s szavaloverseny
Gutenberg-galaxis

Fold napja

Sportnap

Gyermeknap

Majusfa-allitas

Anyék napja
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Ballagas
» Tanévzar6 tinnepély

A rendezvények megszervezéséért felelds személyt az iskola éves munkaterve tartalmazza.



Az altalanos iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdeklodd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
» az éltalanos iskola fenntartdjanal,
az altalanos iskola irattaraban,
az altalanos iskola konyvtaraban,
az altalanos iskola nevel6i szobaban,
az altalanos iskola igazgatonal,

a szakmai munkak6zosségek vezetdinél,
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valamint az iskola honlapjan: https://tapiobicskeiskola.edu.hu/

Az altalanos iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak,
azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie.
Az éltalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje és megtekinthetd
» az éltalanos iskola fenntartdjanal,
az altalanos iskola irattaraban,
az altalanos iskola konyvtaraban,
az altalanos iskola nevel6i szobaiban,
az altalanos iskola igazgatonal,
a nevel6k szakmai munkako6zosségeinek vezetdinél,
az osztalyfonokoknél;
a didkonkormanyzatot segité neveldnél,

az altalanos iskola sziil61 szervezet (k6zdsség) vezetdjénél
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valamint az iskola honlapjan: https://tapiobicskeiskola.edu.hu/



https://tapiobicskeiskola.edu.hu/
https://tapiobicskeiskola.edu.hu/

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az

altalanos iskola sziil6i szervezetének €s az altalanos iskola didkonkormanyzat véleményezésével

lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

>
>
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>

a fenntarto,

a miikddtetd

a nevelotestiilet,

az altalanos iskola igazgatdja,

az altalanos iskola sziil6i munkak6zosség vezetdsége,

az altalanos iskola didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok, intézményvezetdi utasitadsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait

az altalanos iskola intézményvezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.
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Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2024. szeptember 01 -t6] érvényes. Ervényessége
hatarozatlan idére szol.

Az Tapidbicskei Foldvary Kéroly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a
nevel§ testiilet véleményezte és elfogadésra javasolta.
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A Tapidbicskei Foldvary Karoly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

diakonkormanyzat véleményezte, és elfogadasra javasolta.
Kelt: Tapiobicske, 2024. augusztus 28. %
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DOK segité pedagégus

A Tapi6bicskei Foldvary Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Intézmény Sziil6i Szervezete véleményezte, €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Tapidbicske, 2024. augusztus 28.
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