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1. A szervezeti és miikddési szabalyzat altalanos célja, feladata, hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol, a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl széolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban EMMI
rendelet) 4.§-a hatarozza meg az SZMSZ kotelez0 tartalmi elemeit.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) feladata, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belso
rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv,
valamint az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
e azintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre,
e akik részt vesznek az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott
feladatainak megvalositadsaban,
e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
o akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e aziskola teriiletére
e aziskola pedagogiai programjanak iskolan kiviili helyszineire is.

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova, a jovahagyas hatarozatdban megjelolt
idépontban valik hatalyossa, és hatarozatlan idére szol. Az SzMSz fellilvizsgalatara,
modositasara jogszabalyi eldiras, jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy ha médositasat
kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, didkonkormanyzata, sziildi munkakdzossége.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SzMSz
modositasi eljarasa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.
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2. Az iskola alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Feladat ellatasi helye: 5430 Tiszafsldvar, Osz616 F6 ut 3.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Szolnoki Tankertileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
OM azonosité szama: 035951
Alapitas éve: 1953

Tipusa: altalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(

also tagozat, felso tagozat

1-8. évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i
gvermekek, tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egycb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos), (felveheté maximalis tanuldi létszam: 30 16)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

iskolai kdnyvtar: iskolai/kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem, egyéb médon
(sportpalya)

a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egytittmiikddésben,
megallapodas alapjan

Oroskos Boldogiskola

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, és tanulélétszam: 500 £0.



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2024
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola belsé szervezeti egységeit, vezetdi szintjeit a térvényi eldirdsoknak megfelelo és

zokkendmentes mikodés biztositasa érdekében hoztuk létre.

rendszergazda

4. A vezetok kozotti feladat- és hataskormegosztis, a kiadmanyozas és
képviselet szabalyai, a vezeték és a szervezeti egységek Kkozotti

i igazgaté =

IR unkakozdsség- ' i munkakizdsség- [
5 vezetdk - ezt

| |
| | |

redl testnevelés B osztalyfondki ; Ugyvitel Y . n
stsnistas I i
| 1 | _ |

OK-vezetd fejlesztopedagogus, .
DOK-vezetd ;::g tesmegvzglé pedagligusok

kapcsolattartas rendje, formaja

4.1. Az intézmény vezetdje az igazgato

Az igazgatdé az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelésrdl szO010 torvény dllapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal

a vezetd hataskorébe tartozo — és 4t nem ruhazott — feladatokat.
Az iskola élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki

képviseli az intézményt,

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,
feliigyeli a karbantartasi és felujitdsi munkalatokat.

felel az intézményben foly6 pedagogiai munkaért,

felel nevelotestiilet vezetéséért,

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasaért
felel a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a szabadsag kiadasaért, engedélyezéséért, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséert,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

felel a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert,

felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
felel a nevelé és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

felel a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzatokkal,
sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért,

5
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e felel a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséeért,

o felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak
megszervezeséért,

e felel a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

e elvégzi a pedagogusok éves neveld-oktaté munkajanak teljesitmeényértékelését,

e folyamatos Kkapcsolatot tart fenn a fenntartoval, adatszolgaltatasi
kotelezettségének
cleget tesz a fenntarto felé,

e gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

e dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

4.2 A kiadmdnyozds szabdlya:
Az intézményben a kiadményozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Az
intézményben  barmilyen  teriileten  kiadményozdsra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorléja az igazgatd altal megjelolt helyettesito
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az elektronikusan kozolt munkaltatdi jognyilatkozatok papir alapt kiadmanyozasa
ligykorében: Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a
kézbesitési fikcid szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az
a jogviszony létesitésér6l rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatrol az igazgatd 6t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapu
kiadmdnyt készit. A zdradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy
alairasat, a zaradékolas keltét és szdveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany
az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralapt kiadmanyt kell k6z&1ni
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben,

e iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé ligyekben,

e az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd alairasakor.

4.3 A képviselet szabdlya:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatét az a személy jogosult helyettesiteni, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s
valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

4.4 A helyettesités rendje az igazgato vagy a helyettesei akaddlyoztatisa esetére:

e Az igazgatot helyettese teljes jogkorrel helyettesiti.
e Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
szObeli intézkedésben ad felhatalmazast.

6
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o Az igazgatit és az igazgatohelyetteseket egyazon id6ben 1év6 tavollét esetén a napi

ligyekben az igazgaté dltal megbizott vezetéségi tag helyettesiti.

o A helyettesités alatt tortént eseményekrl a helyettesité vezetépedagogus a

legrévidebb idén beliil kiteles beszamolni a helyettesitett vezetdnek.
4.5. Az intézmény vezetése:

4. 5.1 Az igazgato kiozvetlen munkatdrsai:

e igazgatOhelyettesek

e iskolatitkar
Az igazgato feladatait az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével latja el.
Az igazgatéhelyettesek megbizatésa az érvényes torvényi eléirasok szerint torténik.
A megbizids visszavonasig érvényes. Az igazgatohelyettesek a tdrvényben
meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év
pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek. Az
igazgatohelyettesek kozosen felelések azért, hogy intézkedéseiket osszehangoljak,
az iskola lényeges tigyeirél tdjékoztassak egymast és az igazgatot. A helyettesek a
szervezeti felépités szerint tevékenykednek, egy-egy szakteriiletért felelosek.

4.5.2 Az igazgatohelyettesek fobb feladatai:

e Feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori
leirasa hatdrozza meg.

e Az igazgatohelyettes munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett
veégzi.

o Segiti, ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

e Koordinélja az intézmény mérési-értékelési tevékenysegét.

e Megszervezi és lebonyolitja az osztalyozé értekezleteket,

e Koordindlja az elsé osztalyos tanuldk beiskolazasat, az iskoldba hivogatd

programok szervezését.
e Koordinilja a kozépfoku beiskolazast, a palyavélasztasi programokat.
e Segiti az iskolai DOK munkajat, kézosségi programok szervezéseét.
e Koordinalja a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat.
e Koordinilja az SNI és BTMN tanulok fejleszt6 foglalkozasait

o Pedagégus hidnyzésa esetén elvégzi a szakszerli helyettesités kiirasat,

nyilvantartasat.
o Segiti az iskola rendezvényeinek, innepségeinek szervezéset,
e Iranyitja és ellen6rzi a pedagogiai asszisztens munkajat

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo

vizsgak szervezésében.

e Iranyitja a sziil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadénapok, SZMK értekezletek) megszervezését,

e FElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét,

és

gondoskodik annak megvalositasarol,

Miikodteti a taniigyigazgatasi rendszereket (KIR, KRETA)
e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
e Ellendrzi a taniigyi és egyéb adminisztraciés dokumentumok vezetését.
e Vezeti a targyi eszkdz nyilvantartast.

7



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2024
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
e Részt vesz a félévi és éves statisztikak, beszdmolok készitésében.

4.5.3 Az iskolatitkar

Az iskolatitkar tigyviteli, pénziigyi gazdasagi feladatokat lat el az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett.

Feladatai:
e Végzi a személyi ligyekkel kapcsolatos munkatigyi feladatokat, vezeti a
nyilvéantartasokat.
e Vezeti a dologi kiadasok nyilvantartasat.
e Vezeti a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvéantartasat.
e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
e [Elvégzi az tigyvitellel kapcsolatos feladatokat.

4.6. Az intézmény vezetosége:
A kibévitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s
kotelezettségekkel.
Konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, kdzremlkodik
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato ezt sziikségesnek latja.
A kibévitett intézményvezetdség tagjai.
e azigazgatd
e igazgatohelyettesek
a szakmai munkakozosségek vezetdi
a diakonkormanyzat feln6tt vezetdje
szakszervezeti vezetd
e ifjusagi- és gyerkekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
Vezetdi értekezlet:

e A vezetdi értekezletet az igazgatd vezeti.

e A vezetdk beszamolnak a szervezeti egységek mukodésérdl, a
teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrol, javaslatot tesznek
azok megoldasi médjara.

e Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

e A vezetdi értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd feljegyzés késziil.

e Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaid6n beliil
barmikor dsszehivhat.

4.7. Az iskola alkalmazottai

4.7.1 Nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, valamint a felsofokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet az
iskola legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelGStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevé jogkorrel
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rendelkezik. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oklalasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet pedagdgust munkakorben foglakoztatott tagjait megilleti az a jog, hogy
munkéajahoz a tanari szobdban, informatika teremben, kényvtarban talalhato informatikai
eszkozoket haszndlja. Minden pedagégusoknak az iskola biztosit laptopot a zavartalan
munkavégzés érdekében.
Nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni az iskolaigazgatd, a nevelétestiilet tagjai
egyharmadanak, az iskolai, sziiléi szervezet, az iskolai, didkénkormanyzat
kezdeményezésére.
A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni:
e az iskolai munkaterv elkészitéséhez,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e tovabbképzési program elfogadasa el6tt,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart az aldbbiak
szerint:
- alakul¢ értekezlet
- nevelési értekezlet,
- osztalyozo értekezlet,
- tanévnyito értekezlet,
- félévzard értekezlet
- tanévzaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat §ssze az intézmény vezetdje:
- szlikség szerint,
- ha a nevelétestiilet 1/3-a kéri.
Ha az iskolai sziiléi munkakdzosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivdsat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, valamint a targyalt témakat. A jegyzékonyvhoz csatolni kell az
eredeti jelenléti ivet. Az értekezlet jegyzokonyvét az intézmény igazgatdja, a jegyzokonyv
vezetdje, valamint még egy nevelbtestiileti tag hitelesiti.
A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkéjahoz az
iskola olvasotermében — az iskolai kényvtar nyitvatartasi idején kiviili id6szakban —
igénybe vehesse az informatikai eszkozoket. Az intézmény tanari szobdjaban elhelyezett
szamitogépeket az intézmény nyitvatartasi ideje alatt korlatozas nélkiil hasznalhatja.
Minden pedagégus szamara biztositunk laptopot a mindennapi munka gordiilékeny és
szakszerli végzéséhez, a KRETA rendszer hasznalatahoz.

4.7.1.1 A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, tovabbda a feladatok
elldtdsdval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- atovabbképzési program elfogadasa,

neveldtestiilet képviseletében eljarod pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben,
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- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek,
Az Oraado a nevelbtestillet dontési jogkorébe tartozd tigyekben a d), e) pont iligyck
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

e A nevel6testiilet meghatarozza mikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

e A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

e A nevelbtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeril szotobbséggel hozza.

e A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsigot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek

4.7.2 Szakmai munkak6zésségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget.
A szakmai munkakozdsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
A szakmai munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben  foglalkoztatottak  nevel6oktaté  munkajanak — szakmai
segitésérol.
A szakmai munkak$zdsség véleményét be kell szerezni:

e apedagogiai program,

e tovabbképzési program elfogadasa el6tt.
A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.
A munkakozosség vezetdje éves munkaterv alapjan irdnyitja és ellenérzi a szakmai
munkat. Ezeket az intézmény éves munkatervéhez csatoljuk.
A szakmai munkakdzosségek az intézményen beliil és kivill is egytlittmiikddnek:

- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

- versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban,

- linnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken, belsd tudasatadasokban

- egyéb kozos rendezvényeken.
Az intézményiinkben az alabbi 5 szakmai munkak6zdsség muikodik:

- alsés munkakdzosség (1 — 4. évt.)

- osztalyfondki munkakdzosség (5-8. évf.)

- human munkakozosség (5 - 8. évf.)
real munkakozosség( S - 8. évfl)
testnevelés munkak6zosség (1-8. évf.)
A szakmai munkakozosségek az éves munkaterv megvalositdsa soran
egylttmikédnek.
Az egylittmiikodés formai:

- megbeszélések

- egyeztetések,

- kozos munkakozosségi foglalkozasok
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A szakmai munkakozosségek feladatai:
- fejlesztik a szakteriilet médszertanat és az oktatd munkat,
- belso tudasatadasokat szervez,
- javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,
- tamogatja a palyakezdé pedagogusok munkajat,
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
- Osszedllitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-,) feladatait,
- szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
- az iskolai munkatervben vallalt feladatokat végrehajtja,
- elvégzi az orszagos mérések elemzéseit.

4.7.3 A szakmai munkakozosség vezetoje
Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
Téjékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban A
munkakozosség vezetok feladatai és jogai:
e képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé és a kiilsé szakmai
férumokon.
e véleményt nyilvanithat minden, az intézményt érinté kérdésben.
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv Gssze, bemutatd foglalkozasokat szervez
e latogatja munkatarsai tanorait, egyé foglalkozésait, fejlesztd értékelést
valosit meg,
e clbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi
tantervhez igazodd tanmeneteit,
e biztositja a kiilsé és a bels6 mérések szakszerliségét, az eredmények
elemzését,
e Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakodzdsség
éves munkaprogramjat, folyamatosan figyeli, szervezi megvalositast,
e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
e rendszeresen beszamol az iskolavezetésnek a végzett munkéardl,
e javaslatot tesz a kitiintetések felterjesztésére, jutalmak odaitélésére,
o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

4.7.4 Alkalmazotti kézosség

Az alkalmazotti k6zosség az iskolaban dolgozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony és munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozdssége.
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgato fogja dssze.
A kapcesolattartas formai: - értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- bizottsagi tilések,

- intézményi gyllések.
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A kapcsolattartas kiilonbozé formai kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikddést.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben kell
meghatarozni, majd a hivatalos kozlések helyén kell kozzétenni.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg:
— koznevelési intézmény megsziintetésével,
atszervezésével,
— feladatanak megvaltoztatdsaval,
— nevének megéllapitasaval.
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

|

— A teljes alkalmazotti k6zosség gytlését, értekezletét az igazgatd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eléirja.

— Az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

— Az alkalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgato dont.

— Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzOkonyvet kell vezetni, amely a
targyalt napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét, a szavazas szamszeri
eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. Mellékelni kell hozz4 az eredeti
jelenléti ivet.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszer(i
szotobbséggel  kijelolt  jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyvvezetd és az intézményvezetd irja ald, egy tag pedig hitelesiti.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok faladataikat a munkakori lefrasuk alapjan
végzik. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoroket, a munkakdrnek megfeleld feladatokat. (4. szimu melléklet)

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Az iskolaban nem muko6dik iskolaszék és intézményi tandcs.

5.1. Tanuldi kozosség

Az iskolai osztaly az a legalabb egy tanévre alkotott oktatasszervezési egység, amely
meghatarozott k6zos pedagogiai feladatok végrehajtasara alakul az iskolaba felvételt
nyert, azonos feladatellatasi helyre jard tanulokbol.

o Az osztalykozosség tanuldlétszama a torvényben meghatdrozott, az
osztalykdzosség élén pedagogus vezetdként az osztalyféonok all.

e Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkak6zdsség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

e Az osztalyok foglalkozasait, csoportjait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésr6l 6. sz. mellékletében a tanulok finanszirozott heti
foglalkoztatasi idokeretében meghatdrozott oOraszamokon beliil, a
fenntartoval torténd egyeztetés alapjan a koltségvetés keretének megfeleléen
szervezzuk.
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1-8. évfolyamon az osztalyokat lehetdség szerint az alabbi tanitasi 6rakon
bontjuk meg az alkalmazhaté tudds megszerzése, a hatékony
képességfejlesztés céljabol:

- idegen nyelv (angol, német)

- matematika

- magyar nyelv és irodalom

- kdrnyezet, természettudomany

- digitalis kultfra

- etika, hit- és erkdlcstan

A csoportok kialakitasa 1étszamaranyosan torténik, nem képesség alapjan.

5.2. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulék érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto
biz meg 6téves iddtartamra.
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérdl,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai didkonkormdnyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és

mukddtetésérdl.

A didkénkorméanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérto
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a
nevel6testiiletnek a jovahagyéasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,

e ahazirend elfogaddsa el6tt.
Azokban az tigyekben, amelyekben a didknkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint
a meghivdt — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.
A didkkozgylilés sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi, a
tanév munkatervében meghatarozottak szerint.
A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkénkormanyzat évente legalabb egy alkalommal diakkodzgytilést hiv dssze, amelyen
a képvisel6k beszamolnak az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idoszakrol. A kozgyllésen a
tanarok és a didkok véleményt mondhatnak az iskolai €élettel kapcsolatban a hazirendben
foglaltak betartasaval.
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A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkaterv didkokat érintd részérdl, az
aktualis tudnivalokrol

e aziskola 1gazgatoja,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon, a KRETA-napl() feliiletén,

e a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus didkdnkormanyzat iilésein,

e aziskola honlapja, hirdetotabla, iskolagyiilések adnak t4jékoztatast.

rre

5.3 Iskolai sziiloi szervezet

Az iskolaban a neveld-oktatd munka, kozosségfejlesztés segitésére, sziiloi jogok
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi szervezetet
(kozosség) miikodik.

Az intézményben mikodik az iskolai Sziiléi Munkak6zdsség, a tovabbiakban réviden
iskolai SZMK, amely képviseleti uton valasztott sziiloi szervezet. Az osztalyok sziil6i
szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiléi szervezetei a
sziilok korébol 2-2 f6 (nagyobb létszamu osztalyokban 3 f6) SZMK tagot vélasztanak nyilt
szavazassal.

Ok képviselik az osztaly sziildi szervezetét. Kapesolatot tartanak az iskolai SZMK és az
osztaly sziil6i kozossége kozétt. Az osztalyok sziildi kozossége a kérdéseit, véleményeit,
javaslatait az osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatja el az
iskola vezettségéhez.

Az iskolai SZMK tagjai az osztalyokban megvalasztott osztaly SZMK tagok. Az iskolai
SZMK viélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint &tven
szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK dont:
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadédsarol,
e tisztségviseloinek megvalasztasarol.
Sziiloi szervezet jogai:
e megvalasztja tisztségviseldit, az Iskolaszékbe képviseldket delegal,
e képviseli az osztaly sziildi kozosségének véleményét,
e véleményezi az iskola, éves munkatervét, pedagdgiai programjat, hazirendjét €s az
SZMSZ sziilokre, tanuldkra vonatkozd pontjait,
o az iskolat érintd barmely kérdésrol véleményt nyilvanithat.

Az iskolai SZMK elnokét az iskolai SZMK valasztméanya nyilt, egyszerli tobbségi
szavazassal valasztja meg 1 tanévre. Az iskolai SZMK elndke kozvetlen kapesolatot tart az
iskola igazgatdjaval.

.....

rendje

o Aziskolai SZMK valasztmanyi értekezletét az iskola igazgatoja tanévenként legalabb
2 alkalommal &sszehivja, amelyen tajékoztatdst ad az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

e Azokban az iigyekben, amelyben a sziiloi kozdsségnek az SZMSZ, vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg tajékoztatd anyagok
rendelkezésre bocsatasaval.

e Az iskolai SZMK elndkét a véleményezéssel érintett napirendi pont targyaldsdhoz
meghivjuk.
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A sziil6i véalasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet: az igazgato, az iskolavezetoség tagjai, a

sziildi valasztmany tagjai és vezetoi,
Az osztalyok sziiléi kzdsségével az osztalyféndk rendszeres kapesolatot tart.

A sziilok tajékoztatasa szOban €s irasban torténik. A szobeli tajékoztatas lehet egyéni
és csoportos. A csoportos tajékoztatas a szil6i értekezleteken, az egyéni tdjékoztatas
a fogadoorékon valosul meg.

A sziil6i értekezletek, a nevelok fogadoorai a sziilé és pedagdgus eldzetes egyeztetése alapjan

A sziilék irdsbeli rendszeres tajékoztatasa az e-Kréta rendszeren keresztiil
vagy az iskola altal készitett nyomtatvanyon torténik.

E-Kréta rendszeren keresztiil értesitjik a tanuld szileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmar6l, tanulmanyi elémenetelérél, az iskolai
rendezvényekrol,

Tajékoztatjuk a sziiloket az iskolai élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informacidkrol a honlapon, az iskola, az osztaly kozosségi
csoportjaban.

Az iskola a leendé elsésok sziileit a felvétel napjan irdsban tdjékoztatja a
tanév kezdetét megelézd elsd sziildi értekezletr6l a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovdbbtanuldssal kapcsolatos
eljarasrendrol, a meghivott kozépiskoldk beiskolazasi lehetdségeirdl kapnak
tajékoztatast a tovabbtanuldk sziilei.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a sziiloi
munkakézosség vezetdje, az osztalyfondk a tanulokozosségben felmeriild
problémak megoldasanak tigyében

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi

lehetoségek szolgalnak: - csaladlatogatas sziikség esetén
- a sziil6i értekezletek- tanév elején és félévkor,
- a neveldk fogado orai,
- egyedi megbeszélések,
- a tanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,
- e-Kréta rendszer,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

torténik.
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6. A mitkodés rendje

6. 1. Az iskola tartalmi munkdjdt és miikédését meghatdrozo szabdlyzatok
Alapité okirat

l

Pedagdgiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat Hazirend

|

Bels6 szabalyzatok

(Igazgatéi utasitasok)

6.2. A tanéy rendje

A tanév mindenkori rendjét ,.tanév rendjérdol sz616 miniszteri rendelet” hatarozza
meg.
A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervében, mely
tartalmazza az intézmény miikddésével kapesolatos legfontosabb eseményeket €s
idépontokat: - a nevelGtestiileti értekezletek iddpontjait,

- az intézményi rendezvények, versenyek ¢s tinnepségek maodjat és

idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

6.3. Az intézmény munkarendje

Az iskola épiiletei tanitasi napokon, hétfotol péntekig reggel 7:00 6ratdl délutan 18:00-6raig
tartanak nyitva.

Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva van, rendkiviili esetben az igazgato
engedélyével lehet nyitva. Iskolai rendezvény esetén a nyitva tartas idejét az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése 8:00-16:00 ora kozdtt torténik az iskola
titkarsagan.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet
az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanulok €s
a nevelok tudomdasara hozza. Az ligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat
végzOk tartdzkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A tornaterem kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi €s a nyari
idészakban.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tdvozasa utan a szervezett foglalkozast végzo pedagogus,
illetve az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan
latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait.

o Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijeldIni a helyettesitd személyt.

e A technikai dolgozok munkaideje a munkakéri leifrdsokban egyénenként
szabalyozott.

e Az intézmény =zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét — a hatélyos jogszabélyok betartasaval — az igazgato allapitja
meg.

o Az alkalmazottak munkakori leirdsait az igazgato késziti el.

e Az intézményben minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabélyokat.

o Az igazgatOhelyettes javaslatot tesz — a torvényes munkaidé és pihen6 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

6.4. A pedagégusok, alkalmazottak, vezetok intézményben vald benntartozkoddsi és
munkarendje

A pedagdégusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus
munkaideje: napi 8 6ra, heti teljes munkaideje: 40 ora, amely:

— a kotelez0 tanitasi 6rakbol,

— a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
id6ébol all.
A pedagdgusok munkarendjét meghatarozza:
- az éves munkaterv,
- tantargyfelosztas,
- Orarend,
- ligyeleti rend.
A munkabeosztas dsszeallitasanak alapelve az intézmény zavartalan feladatellatisa
és a pedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti €s helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg, — az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi — melyrdl az
igazgatdt minden esetben tajékoztatja.

e A pedagbgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy
koteles munkakezdése elétt 15 perccel a feladat végzésének helyén
megjelenni. A reggeli tligyeletet ellatd pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5
perccel kell kordbban érkeznie.

e A pedagégusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell,
hogy helyettesitésérol gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzésa esetén — lehetdség
szerint — szakszer(en kell helyettesiteni.

e A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé harom honapjat kivéve —legfeljebb ket
részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb o6t
munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles
kiadni.
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e A rendkiviili tivolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi
ora megkezdése el6tt jelezni kell az intézmény vezetésének, az ora anyagat
koteles eljuttatni a helyettesitd tanarhoz.

e A pedagégusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — tanitasi
(foglalkozasi) ordk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgaté adja, — az igazgatohelyettes és a szakmai

munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

o A tanmenettdl eltér tartalmu foglalkozas megtartasét, a tandrék cseréjét az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

e Az intézményi szint(i rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét —
az alkalomhoz ill6 6ltozetben — kdtelezd.

e A 2011.évi CXC. torvény (Nkt.) szerint a kdznevelési térvény alapjan az
intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, illetve szervezett
délutani foglalkozasok, intézményi rendezvények vannak. Ezért az igazgato
és/vagy helyettese hétfotol péntekig 8:00 ¢és 16:00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Abban az esetben, ha ez nem megoldhato, az
igazgatd az iskola pedagdgusai koziil biz meg egy érdemi intézkedésre
jogosult személyt.

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak, a technikai dolgozék munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az igazgatd éllapitja meg.
e Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelytikon
megjelennitik.
e Tavolmaradasuk esetén az igazgatot kell értesiteni.

6.5. A tanulok intézményben valo benntartézkoddsi és munkarendje

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
Osszhangban, oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben, az alabbiak szerint:

— anapi tanitasi id6 8% ératol 14> -ig tart,

— az els0 tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik,

— indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket

rendelhet el,

— a tanitasi ordk id6tartama: 45 perc.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatasara minden esetben az igazgatd adhat
engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato és az igazgatohelyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.

A csengetés és az 6rakézi sziinetek rendje:

A tanitds csengetési rendje: Roviditett ¢rak rendje:
1. 6ra 8% . 8% g - g¥»
2. 6ra §3- 9% g . 9%
3. dra 10% - 10% 9% — 101
4. 6ra 6% .. fI™ 10%° - 11%
5. 6ra 113 127 1110 - 11%
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6. 6ra
7. Ora

1245 _ 1330 1155 _ 1230
1340 _ 1425 1240 _ 13]5

Az elsé tanitasi orat reggel 8 ora elott az iskolai SZMK és a Didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével legfeljebb 45 perccel kordbban meg lehet kezdeni.
Az orakozi sziinetet a tanulok a termekben és folyoson, jo id6 esetén az udvaron

toltik.

Az iskolaban a tanitasi ido alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.
Az érarend szerinti ktelezd tanitasi orak, és a tanoran kiviili foglalkozasok
alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az orakozi szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt €s utan a
tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdogusok
¢s diakok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az drarend fliggvény€ben.
Az igyeleti rend beosztasdért a feladattal megbizott altalanos
igazgatohelyettes a felelds.

Az iskola ellatja a kiskort tanul6 feltigyeletét az iskolai tanitas nélkiili
munkanapon a sziil6 igénye esetén.

A szill6k gyermekeiket a konyvtar és a tornaterem épiiletéig kisérhetik és a

tanitast kovetden ott varjak meg Oket a pedagogusok altal iranyitott foglalkozasok

védelme, a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem miatt.

Reggeli iigyeletet tartunk 7:15-7:45-ig, délutan 16:00-16:30-ig Osszevont
tigyeletet szerveziink a tanulok szamara.

7:15-nél hamarabb érkezhet az a tanuld, akinek sziilei munkaideje miatt ez
sziikséges. Err6l tanév elején irasban értesiteni kell az igazgatot.

16:30 utan igény szerint tartunk §sszevont tigyeletet maximum 18:00 oréig.
A feliigyelet igényét a KRETA rendszerben felmérjiik a tanév elején.

Az ligyeletes neveld, pedagogiai asszisztens koteles a rabizott teriileten a
tanulok magatartasat, az iskola tisztasaganak megorzését és a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulé pedagogusi, igazgatoi engedéllyel hagyhatja el az iskola teriiletét
tanitasi idében, kotelezo rendezvények esetén.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az iskolai ,,Hazirend™ hatarozza meg.

6.6. A tanoran kiviili foglalkozdsok

A Papp Bertalan Oszol6i Altaldnos Iskola a tanulok szdmara az alabbi tandran kiviili

rendszeres foglalkozasokat szervezi a személyi lehet6ségeknek megfelelden,

engedélyezett Oraszam keretein beliil. A tanoran kiviilli foglalkozasokra vald tanul6i
jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint a tehetséggondozd foglalkozasok

kivételével —Onkéntes.

e napkdzi, tanuloszoba,
furulya szakkor, énekkar,
képzomiivészeti szakkor
Sakkpalota

robotika szakkdor

drama szakkor

egyéb szakkorok: torténelem, természettudomanyos
iskolai sportkdri foglalkozasok,
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e techetséggondozé foglalkoztatasok ,
o felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozéasok,
o rehabilitacios fejleszto foglalkozasok.

6.6.1 A napkozi, tanulészoba miikodésére vonatkozo szabdlyok

A napkozi és tanuloszobai foglalkozasok a tanordkra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadid6 hasznos eltdltésének szintere.
A napkézibe, a tanuldészobara a leendd elsd osztalyos tanuldk felvételét a beiratas
alkalmaval, a t6bbi tanuldét majus 20-ig kérheti a sziil6. Augusztus végén, szeptember elsd
hetében mad van potjelentkezésre. Jelentos tuljelentkezés esetén az igazgato és a napkdzis
csoportvezetd dont az alabbi szempontok alapjan:

e also osztalyos igények teljes kielégitése

o veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetili tanulok elsdbbsége

e akimarado tanuldk felvétele a megliresedo helyekre a szocidlis adottsdgok,

a tanulményi munka alapjan torténik.
A napkozis foglalkozasok akkor kezdddnek, amikor a csoportba tartozd valamelyik osztaly
utolsd oOraja véget ért és délutdn 16 oOraig tart. A szilok igénye alapjan 16:00 ora utan
dsszevont feliigyeletet szerveziink. A napkdézi és a tanuldszobai foglalkozésrol 15:30-kor
és 16:00 orakor tudjuk elengedni a tanulokat a zavartalan munkavégzés biztositdsa
érdekében. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy elozetes
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.
e A tanulod kotelessége tanitas és délutani foglalkozasok idején is valtocipdt hasznalni
egészségligyi okokbol és a tisztasag megdrzése érdekében.

6.6.2 Az étkezés igénybevételének szabalyai
Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget, ebédet, vagy teljes ellatast
biztosit az iskola ebédldjében.
A képviselo-testiilet altal megallapitott és elfogadott téritési dijakat havonta egy dsszegben
kell befizetni azénkormanyzat altal kiallitott sarga csekken vagy atutalassal.
e Iskolai étkezésben csak az a tanuld részesiilhet, aki a téritési dijat befizette.
e A 3 vagy tobb gyermek esetén 50 % kedvezményt kell biztositani.
e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 1 — 8. évfolyamokon ingyenes étkezés
igénybevételére jogositja a tanuldkat.
e Az iskolai ebédldben étkezo gyerekek kotelesek betartani az ebédelés rendjét és
kulturalt étkezés szabdlyait.
o Az ebédelés rendjét a tanari €s az osztalydrarendek ismeretében az igazgatd
alakitja ki és allitja 0ssze. Az étkezést pedagogiai asszisztens felligyeli.

6.6.3 Az egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

e A délutani egyéb foglalkozasokra felvett tanuloknak a foglalkozasokon vald
részvétele kotelezo a tanitasi év végéig.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A csoport létszama minimalisan 10-15 {6 lehet.

e A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés, irasban torténik. A foglalkozasokrol
haladasi és jelenléti naplét sziikséges vezetni a krétaban.
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e A tandran kivilli foglalkozasok vezetoit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

6.7 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és az épiiletben valo
tartozkodasa a kovetkezok szerint torténhet:

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartozkodhatnak.

e A hivatalos iigyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.

e A sziilok gyermekeiket a konyvtar és a tornaterem éptiletéig kisérhetik és a
tanitast kovetden ott varjak meg Oket a pedagdgusok altal iranyitott foglalkozasok
védelme, a gyermekek biztonséga ¢s a vagyonvédelem miatt.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek kotelesek joveteliik céljat
bejelenteni a titkarsdgon vagy az igazgatosagon, €s csak az altaluk adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett tartézkodhatnak az
intézményben. A hivatalos ligyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.

e Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérldje, az el6zetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok €psegét
¢s allagat megorizve tartozkodhat az épiiletben.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e -a sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre, egyedi megbeszélésekre valod
érkezéskor,

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A benntartézkodas rendje kiterjed az alabbi személyekre is:

e utazd gyogypedagogus, logopédus, gyogytestneveld

e agyermekjoléti szolgalat tagjai, a Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai

e iskolaorvos, védénd

e  hit- és erkdlestant tanito.

7. A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

7.1 Az iskola épiileteinek, helyiségeinek hasznalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megdvaséaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéseért,
e az iskola épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek €s
felszereléseinek rendeltetésszer(i hasznalataért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a helyiségek és eszkozok energiatakarékos hasznalataért,
e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjdk,
Tanitasi id6 utdn tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az
iskolaban.
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A tanuldk tanitasi idé alatt csak az osztalyfonok, ligyeletes neveld, vagy az igazgatd
engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét. Az iskolaban vald tartozkodas tovabbi
rendjét az iskolai hazirend szabdlyozza.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptliletébd] elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény bérbe adhatja az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit

— ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat. A bérbeadasrol az intézmény
vezetdje dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhatd,

az intézmény véaltozo feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

Az iskola teljes teriiletén tilos a dohdnyzas, alkohol és egyéb tiltott szerek hasznalata.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az
egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megérizni.

8. Az intézményre vonatkozo egyéb szabalyok

Az intézmény fobejarataval szemkozti falon, a tantermekben Magyarorszag cimerét el kell
helyezni.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket pedagogus koteles az iskola
igazgatdjanak tudomaséra hozni.

A hibds eszkdzoket le kell adni a karbantartonak/rendszergazdanak a hiba
megjelolésével. Ujbéli hasznalatbavételrdl a karbantarto/rendszergazda tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében ¢s a berendezési targyaiban okozott kart

a kdrokozonak meg kell tériteni.

9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kvetkezo intézményekkel:

e Szolnoki Tankeriileti Kozpont — taniigyigazgatas és iranyitds, szakmai
egylittmiikodés, gazdasagi, mikodtetési feladatok, személyi ligyek, karbantartas és
felujitas

o Tiszafoldvar Viros Onkorményzata — gyermekétkeztetés

e Egyesitett Szocialis Intézmény Gyermekjoléti- és Csaladsegitd Szolgalat — gyermek
és ifjasagvédelmi feladatok, esetmegbeszélések, mithelymunka

o Teriiletileg illetékes Kormanyhivatal — tantigyigazgatas, gyermekvédelem

e iskolaorvos, fogorvos, védonoi haldzat —tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsa

o Az, 0sz616i Altalanos Iskola Gyermekeiért Alapitvany” kuratoriuma — iskolai
rendezvények, versenyek, tanulok tdmogatasa, dijazasa, iskolai kornyezet fejlesztése

e Pedagogiai  Oktatdsi  Kozpont—szakmai  egylittmtkodés,  konferencidk,
tovabbképzések

e pedagdgiai szakszolgalat- SNI és BTMN tanuldk ellatasa, vizsgalata, megbeszélések,
muhelymunkak
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e telepiilés iskoldi: Homoki Altalanos Iskola, Tiszafoldvari Kossuth Lajos Altaldnos
Iskola, Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium, Révay
Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium — szakmai egytittmiikddés,
tapasztalatcsere versenyek szervezése, kozos szabadidds programok

e telepiilés 6vodai: Belteriileti Ovoda, Vadarvaeska Ovoda, Homoki Ovoda- szakmai
egylittmikodés, beiskolazas

o kozmivelddési intézmények:Varosi Konyvtar, Varosi Muvelddési Haz, Tiszazugi
Foldrajzi Muizeum — varosi rendezvények, linnepségek, kulturdlis rendezvények,
muzeumpedagogiai foglalkozéasok, kiallitasok

e Magyar Olimpia Akadémia szervezete és iskolai

e egyhazak helyi gyiilekezeteivel-hitoktatas, rendezvények

e Varosi Sportegyesiilet - sportesemények

e renddrség- iskolarendor program, DADA program

A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. A vezetes,
valamint az neveld-oktatd munkakiilonbdz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres,
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu alkalmazottjaival
programegyeztetés, és a gyermekek
személyes ligyeinek intézése érdekében.
A kapcsolattartas formai:

— honlap, elektronikus levelezés, telefon, irasbeli megkeresés.,

— személyes megbeszélések, értekezletek

— szakmai el6adasok, megbeszélések

— rendezvények.

10. Az intézmény Gyermek — és ifjlisagvédelmi feladatai

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenység a szocidlis munka szakteriilete. Olyan
koztevékenység, mely a gyermek csaladban torténd nevelkedésének el6segitésére,
veszélyeztetettségének megeldzésére és megsziintetésére szolgal. Az 1997. évi XXXI.
torvény az iskolat a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo intézményként jelli meg,
ezzel egyiitt meghatdrozza a feladatait is.

Az iskola feladatait nagymértékben meghatarozza az iskola beiskolazasi korzetében €16
csaladok szocialis helyzete.

Az iskolaban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdséget, hogy
barmelyik gyermek szarmazasa, szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy
barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlodésének legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankdtelezettségének.
Az iskolaban van olyan pedagogus, aki ellatja az ifjisdgvédelemi a feladatkat a szociélis
munkatars kdézremitkddésével. Iskolank pedagdgusai €s az osztalyfénokok érzékenyek a
gyermekek problémai irant, felismerik azokat, és megfelel6 modon kezelik.

e A tantestiilet tagjai az észlelt problémakat jelzik az osztalyféonokdk fel€, akik
feljegyzéseket, jellemzéseket készitenek, megszervezik az elsddleges
segitségadast.

e Az osztalyfonok rendszeres kapcsolatot tart a csaladdal, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feleldssel, a szocidlis munkatarssal.

o Jelzéssel élnek az iskolavezetés felé.

e Egyeztetés utan az iskola hivatalosan tovabb jelzi a problémat a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.
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e A Gyermekjoléti Szolgalat dolgozdi az iskola jelzései alapjan felveszik a
kapcsolatot a csaladdal.

e FEzutan az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolattartasa folyamatos €s
rendszeres.

11. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség szabalyai

Az a tanul6, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi
biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigorl megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csdokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuldval szemben a z e)—f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétloédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0
iskolat, keresni a tanulonak.
Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban térténd elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil kiteles masik iskolat kijeldlni szamara.
A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a neveldtestiilet
megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f€l,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort koételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

e A sziil6i valasztmany és a diakénkormanyzat kiilddtteibol 1étrejott bizottsag a
fegyelmi iigyekben egyeztetd eljarast végez.

e Az 6t fos bizottsag tagjai:

- a sziil6i valasztmany elndke, aki egyben a bizottsag mindenkori elndke is
egyben,

- a sziiléi valasztmanybdl delegalt tovabbi ketto 0,

- a didkonkormanyzatbol delegalt kettd £6.

e A fegyelmi eljaras meginditdja a fegyelmi eljarasrol szo6lo tajékoztatoval
egyidejlileg értesiti a kotelességszegd tanulot, kiskoru esetében a sziilét az
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A kotelességszegd tanuld, kiskori esetén a szilld az értesités kézbesitésétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz a sértett fél irasbeli hozzédjarulasa sziikséges.
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e Az egyeztetd bizottsagban nem vehet részt az, aki az ligyben a sértett, vagy annak
kozeli hozzatartozdja (Ptk. szerint), illetve az, akivel szemben, vagy akinek kozeli
hozzatartozojaval (Ptk. szerinti) szemben az tigyben kotelességszegés miatt
eljarnak.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak idejére, de legfeljebb harom hoénapra a
fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni.

e Az egyezteté eljaras lefolytatasa a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szerint torténik.

e Amennyiben az egyeztetdé eljaras sordan a felek megallapodnak a sérelem
orvoslasaban, és nem kérik a fegyelmi eljaras lefolytatasat, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodast az érintett osztalykdzdsségekben, csoportokban
az osztalyfondk, vagy a csoport-vezetd tanar szoban kihirdeti €s a kihirdetés tényét
az osztalyozo naploban, vagy csoportnaploban rogziti.

e Amennyiben a felek az egyeztetd eljarast nem kérik, tovdbba ha a bejelentés
intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre errdl a bizottsag elndke értesit a fegyelmi eljaras
meginditdjat és a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi biintetést az iskola igazgatdja ismerteti a tanulokkal. A fegyelmi biintetést
kiszabd hatdrozat ellen a tanuld fellebbezéssel élhet, melynek soran irdsban kérelmet
nyujthat be az iskola fenntartéjahoz egyéni érdeksérelemre, illetve torvényességi
kifogasokra alapozva.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgatOhelyettesek, iskolatitkar)
férhetnek hozza. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A tanulményi rendszerben elektronikus tigyintézés (e-ligyintézés) valosul meg, amely a
tanulok, a sziilok, értesitendd hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfénokok,
adminisztratorok, nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort betdltok, valamint egyéb
kérelmezok részére biztositja a kéznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok —
tanulmanyi rendszeren keresztiili — elektronikus benyujtéasi és igyintézési lehetdségét.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd.
A digitalis naplo elektronikus tuton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. Ezen adatok csak az igazgatd utasitdsara nyomtathaték ki tovabbi
felhasznalasra.

Elektronikusan eldallitott dokumentumok:

Az elektronikus napl¢ altal eldallithato és nyomtathaté dokumentumok:

e torzslap

o félévi értesitd

e bizonyitvany potlap

e atanuld tanulmanyi eredményei, értékelése, hidnyzasai
e statisztikak
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12.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval, dditummal ellatva, hitelesitett forméaban kell tarolni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tilérdval, megbizasi szerzédéssel rendelkezd
pedagdgusok munkaidé elszamolo lapjat, amit az iskola igazgatdjanak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni, és irattarozni kell.

Ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményrdl szold félévi értesitot, azt az
osztalyfontknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, majd at kell
adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl¢ altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatarozza meg. A torzslapokat
négyévente Osszeflizziik €s irattdrba helyezzikk. A tanév végén az elsd évfolyam
bizonyitvany poétlapjat is nyomtatni és a megfelelé modon hitelesiteni kell.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

13. A pedagoégiai nevel6-oktaté munka belso ellendérzésének rendje

A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eloirt)
miukodését,

o segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld-oktato

munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

* igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakozosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az igazgato ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
— ellenérzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli jellegli
munkéjat,
— ellendrzi a munkavédelmi €s tiizvédelmi szabalyok megtartasat,
— Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
— feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és milkodése felett,
— az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod
¢s ligyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
— aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét,
— apedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét,
— apedagogusok adminisztracios munkajat,
— apedagdgusok nevel6-oktato munkdjanak modszereit €s eredményességét,
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— a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
A munkakozosség-vezetGk folyamatosan ellenorzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilonodsen:
— apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
— a pedagogus kiemelt munkatervi feladatanak a végrehajtasat,
— a nevelé és oktatdé munka eredményességét: belsdo mérések, tankeriileti mérés,
orszagos mérések eredményességét.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése sorén:
e apedagodgusok munkafegyelme.
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon:
— az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése és szervezése,
— atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
— atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
— az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
A belsé ellenérzés teriiletei:
— pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok
— allando és specialis tevékenységek kore
— adminisztraciés munkavégzés
— tanoérak, egyeb foglalkozasok,
— irasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések, értékelése
Az ellendrzés modszerei:
— Tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
— Irasos dokumentumok vizsgélata
— Tanuléi munkék vizsgalata
— Beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzok az érintett pedagogussal megbeszélik.
Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozésaval — tantestiileti
értekezleten Osszegezni kell.

13.1 A pedagégus teljesitményértékelési rendszer felépitése, miikédtetése

A munkaltatd a vele jogviszonyban allé pedagdgusok teljesitményét a 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelet szerint évente értékeli. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értékeld vezetd, az igazgaté gyakorolja, aki az értékelésbe bevonja az
igazgatohelyetteseket és munkakozosségvezetoket. A sokrétli értékelés elvégzéséhez a
pedagdgus onértékelését is elvégezteti.

A teljesitményt a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint az ltalanos iskolara
vonatkozo egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.
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14. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Iskolank kiemelt figyelmet fordit a tanulok teljes korli egészségfejlesztésével
Osszefiiggd feladatokra, kiilondsen a mindennapos testnevelés, testmozgas biztositasara. A
heti 5 testnevelés orabol lehet6ség szerint egy 6ran mese-mozgas tanitasa folyik az also
tagozaton.
Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az els6-nyolcadik évfolyamon

e 3 heti 6t kotelezo testnevelés ora,

e az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
A napkoziben €s a tanuloszoban

e ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
Iskolankban ISK (Iskolai Sportkor) miikodik, melynek munkéjat az iskola nevel6testiilete
altal megvalasztott az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus vezeti. Az igazgato
feladata a kapcsolattartas, illetve az iskolai sportélet tevékenységének segitése.
Az iskolai sportkori foglakozasok megszervezéséhez csoportonként hetente legalabb kétszer
45 percet kell biztositani. A valaszthato sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév
kezdetekor hozza nyilvanossagra. A sportkéri foglalkozasokra valo jelentkezést a sziilok az
iskola altal kiadott nyomtatvany kitoltésével és alairasaval hitelesitik.
Az iskola tanuldi és csoportjai rendszeresen bekapcsolddnak a helyi, varosi, megyei,
orszagos tomegsport €s didkolimpiai versenyekbe.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feltigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

15.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskolaorvossal valamint a Varosi Védénoéi Szolgalat kijelolt
védoéndjével, valamint az iskolai fogaszatot ellatd fogorvossal.
Az iskolaorvossal, védénbvel a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezeto-helyettes
feladata, a kdzvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.
A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos rendelését az iskoldban tanévenként egyeztetett napokon €s

idépontban,
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal

szemészet, hallas, mozgasszervi vizsgélat egy alkalommal
gyogytestnevelésre sziirés évente 1 alkalommal,
kotelezd €s valaszthato véddoltasok,
a tovabbtanulas, palyavalasztds eldtt allo tanuldk &ltalanos orvosi
vizsgélatat,
a tanuloknak a védond 4ltal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirOvizsgalatat évente legalabb 1 alkalommal,

0 O O O

@]

28



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2024
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

A szlirbvizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

A vizsgélatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell

A vizsgalatokat, oltasokat az iskolaorvos és az iskolavédéné az iskola orvosi szobajaban
veégzi.

15.2 A tanuldi- és gyermekbalesetekre vonatkozo szabaly

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy a tanuldk részére az egészségik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

15.2.1 Az iskola dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabélyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai é€s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondkoknek az osztalyfondki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaroé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartdsformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

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

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahéazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megelézésével kapesolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozésok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
integralt természettudomany) tartd, vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakoéri leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
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szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi [eltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

15.2.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a seriilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak,

o ¢rtesiteni kell a sériilt tanulo sziileit.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat 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 €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

15.2.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirdsai alapjdan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tl gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt online feliileten jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai SZMK, iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

15.3 Az intézmény biztonsdgos miikédését garantdlo szabdlyok

A koznevelési torvény lehetdvé teszi az intézmények szamara olyan biztonsagos miikddést
garantald szabalyok eloirasat, amelyek megtartdsa kotelez6 a kozoktatasi intézmény
teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az iskolaval kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek. E kotelezd jelleggel bird rendelkezéseket az intézmény bejaratanal tessziik
kozze, a sziil6i értekezleten tajekoztatjuk a sziiloket.
Eloirasok az iskola teriiletén:

e Az iskola teriiletére, a tanulok biztonsaga érdekében, gépkocsival behajtani tilos!
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e Az iskola teriiletén idegen személy csak ligyintézés céljabol vagy igazgatoi
engedéllyel tartézkodhat.

e Az iskola teriiletén, épiileteiben tartdzkodo - az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6
személyek — magatartasukkal az oktatést nem zavarhatjék.

e A sziilok gyermekeiket a kdnyvtar és a tornaterem épiiletéig kisérhetik és a
tanitast kovetden ott varjak meg oket a pedagdgusok altal irnyitott foglalkozasok
védelme, a gyermekek biztonsaga ¢és a vagyonvédelem miatt.

16 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonségat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kiteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e Jgazgatd

o IgazgatOhelyettesek

e Osztalyfénok

e Szaktanar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténo fenyegetes esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengbszoval, informacid radion
kozlésével értesiteni (riasztani) kell. Haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
és a bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuloesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarto pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet Kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, meg kell gy6zddnie arrdl, nem maradt-e valamelyik tanul6
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az épiiletben.
e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovibbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat, ha sziikkséges, a neveldtestiilet dltal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,T{izriadd terv”
tartalmazza
A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szereplo kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell, megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriado terv 1 példanyat az igazgatdsagon kell elhelyezni. Az iskola épiileteiben
minden szinten jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni!

17 Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
j6 himevének meg6rzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, az {nnepségek,
megemlékezések modjat, iddpontjait, valamint a feleléscket a neveldtestiilet az €ves
munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a tanulok
megjelenése
kotelezd. Az iskola tanuldinak kotelezé ilinnepi viselete: fehér ing/bluz és sotét alj,
pedagdgusoknak az alkalomhoz il16 61t6zék.
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Megemlckezések:

az aradi vértanukrdl (oktober 6.)

oktober 23.

kommunista és egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.)
Marcius 15.

a holokauszt aldozatai (aprilis 16.)

nemzeti dsszetartozas napja (junius 4.).

Kozosségfejlesztést, tehetséggondozdst, a szabadidé hasznos eltdltését segitd
hagyomanyos rendezvényeink:

a tanévnyitd, a 8. osztalyosok koszontik az elsdsoket;

Osz616i Osziileti Oriilet csaladi nap

Papp Bertalan sporthét és sportnap;

Mikulasvéaro

kardcsonyi varakozas napja, iinnepség

farsangi rendezvény;

iskoldba hivogatd programok

téma napok, témahetek: Fenntarthatdsagi témahét, egészségnap, palyaorientacios
nap, a Magyar Didksport napja

alapitvanyi bal

tanulmanyi versenyek: matematika verseny, német nyelvi verseny, szavalo és
helyesiro versenyek, rajz

konyvtari foglalkozasok: népmese napja, Halloween, Koltészet napja, Valentin

bolondballagas
ballagas, tanévzard, hagyomanyos dijak atadasa
nyari tdborok, kirandulasok.

A tanuldknak az iskolaban lehet6ségiik van faliijsag szerkesztésére.

Az iskolanak a tanuldk altal megrajzolt iskolai cimere illetve jelvénye van. Iskolai pdlot is
hasznalunk ugyanezzel a jelképpel.

Ennek megjelenése €s szinei a kovetkezok:

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas
€rzéseét erositi.

Az iskola zaszl6ja, cimere (a zaszl6 és cimer leirdsa, a z4sz16 6rzésének védett helyen,
zaszlovivo tanulok megbizasanak rendje). 7. és 8. osztalyos jo6 magaviseletdl, jo
tanulo.

e Aziskola jelvénye

Az iskola névaddja, emlékének apoldsa (megemlékezések, rendezvények idopontja).
Papp Bertalan vivoolimpikonra, iskoldnk névaddjara minden évben az Oszi
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id6szakban emlékeziink. A sport hete rendezvénysorozat sportnappal zarul.

e Aziskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

Iskolai dijak a Hazirend alapjan a sziilok, a dolgozok ¢és a tanuldk korében (iskolai

kitiintetés alapitasa, a felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kdzvélemény
tajékoztatdsanak modja).
e Iskolai internetes honlap és kézdsségi oldal miikodtetése a tanuldk, sziilok tajékoztatasa

céljabol,

18 Egyéb rendelkezések
Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan, a KIR feliileten
minden érdekl6dé szamara megtekinthetd. Nyomtatott forméban az igazgatoi irodaban és
a konyvtarban talalhato.
A pedagogiai programrol eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatésagon lehet bdvebb
tajékoztatast kapni.

19 Zaro rendelkezések

1.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
igazgatdja a nevelOtestillet bevonasaval a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden
modositotta.

Elfogadaskor az iskolai SZMK és a didkdnkormanyzat véleményezi.

Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — modositott SZMSZ-ét a fenntart6 hagyja
jova.

A médositott SzZMSz hatalyba lépésének napja: 2024. szeptember 01.

2024. augusztus 31-én hatdlyat veszti az intézmény kordbbi Szervezeti ¢s
Miikodési szabalyzata.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az iskola
valamennyi alkalmazottja szdmara kotelez6, megszegése esetén munkaltatoi
jogkorben intézkedés tehetd.

Az SzMSz nyilvanos. Megtalalhato az iskola honlapjan, letslthet6 a KIR feliiletrol,
személyesen megtekinthetd az intézményben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kévetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.szamu melléklet: Panaszkezelési szabélyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata
4. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA
Legitimacios zaradék

A Papp Bertalan Osz6l6i Altaldnos Iskola Szervezeti és mikodési szabélyzatdnak
modositasat a térvényi valtozasok €s pontositdsok miatt az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval elkészitette, véleményezte és 2024. év augusztus hé 30-an elfogadasra

javasolta.

Tiszafoldvar, 2024. augusztus 30.

Kar - Nugy. fke | ples O]
a neveldtestiilet képviseldje % . igazgatod

A Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az ISKOLAI
DIAKONKORMANYZAT 2024. év augusztus ho 30. napjan tartott {ilésén megismerte,
véleményezte és elfogadasra javasolta.

iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzatat az ISKOLAI
SZULOI SZERVEZET, az iskolai SZMK 2024. év augusztus hé 30. napjan tartott lilésén
megismerte véleményezte és elfogadasra javasolta.

iskolai SZMK vezetdje

A Szolnoki Tankeriileti K6zpont a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
83.§ (2) bekezdés g, pontjaban meghatarozott jogkdrében eljarva ellendrizte a Papp
Bertalan Osz6161 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ). Az ellendrzés soran megallapitotta, hogy a hatalyos jogszabalyokban eldirt
formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot ¢és
tobbletkoltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont a Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat jovahagyja.

Szolnok, 2024. augusztus 30.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Az iskola a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, hatékony kezelése
és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket/neveldsziileiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskolakdteles illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei korelesek
megvizsgalni. Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény vezet6jénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A .Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egytitt minden
tanulot, sziileiket €s minden U dolgozot tajékoztatni kell.

1. Panaszkezelés lépcsiofokai

1.Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfdnokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul
3. Az intézményvezet6 helyettes kezeli a problémaét, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
4. A panasztevo kozvetlenil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezelo felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (06-56-470-141)
e irasban (5430 Tiszafoldvar Osz6l6 Fo 1t 3.)
e clektronikusan (oszoloi.iskola@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztilyfénok, vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

Cél, hogy a tanulot érint6 problémakat, vitakat a legkorébbi iddpontban, a legmegfelelébb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz
esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonsk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az intézményvezetd felé. Az igazgatdé 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek
szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes. Amennyiben a probléma megoldasadhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.
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e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartd felé. Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé bevonasaval 15
munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kézos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is
rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél, €s elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténdé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil problémakat, vitdkat a legkorébbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelés megvizsgalja 3
munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds
tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelos 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az
egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezdrult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozosen értékeli a
panaszos és a felelés, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé
jelez. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének
bevonasdval megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére
— irdsban is. Ezutan, a fenntarté képviseldje, és az igazgtad egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges,
1 hénap id6tartam utan kézdsen értékelik, hogy, hogy mennyire vélt be a javasolt
megoldds. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az €ves értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljardsrend a sziilok, gondviselok, neveldsziilok részére

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfondk aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza
az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel.
Ha eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd felé. Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik
¢és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honapidStartam utdn az érintettek
kozgsen értékelik a bevalast.
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e Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntartd
felé. Az igazgatd a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a
panaszos képvisel@jével, amit irasban is rogzitenek.

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az ligy végig vitele utan
még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabdlyi elQirasok hatdrozzak
meg.

A folyamat gazdija az igazgtad, aki a tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

6.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatOhelyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kotelesek vezeini,
melynek a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

O 1 AN B W

. A panasz tételének idépontja

. A panasztevo neve

. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tdrtént, az irott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

9.

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Sorszam/év:

Panasztétel modja, idépontja:

Panasztevd neve, cime, elérhetdsége:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadd neve, beosztsa:

Kivizsgalasért felelds személy neve és
beosztasa:
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2024

Kivizsgdlds mddja:

Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds személy:

Panasztevo tajékoztatasanak modja,
ideje:

panaszos

panaszt atvevo

7. Zaro rendelkezések

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és a visszacsatolds

lehetdségének hianya miatt.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatdskorébe tartozik (étkeztetés, vagyontargy
eltulajdonitasa), akkor az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval melyik

szervhez, hatésaghoz fordulhat.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara, a sziilok

kozosségére.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmara a honlapon.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Papp Bertalan Osz3161 Altalanos Iskola nevelétestiilete

megismerte és elfogadta.

Tiszafoldvar, 2024, szeptember 1.
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
el6irasainak.

Célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy killondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandok az alabbiak szerint. Az intézményben csak azon személyes €s
kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal
stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozoval vagy az érintett tanuld szil6jével kozdlni kell, hogy az adatszolgiltatas
Onkéntes.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
neveét, anyja neveét,
sziiletési helyét €s idejét,
oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
munkakdre megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat.
oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
TAJ szama, adéazonosito jele
a munkavallalok bankszamlajanak szdma
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, pedagodgus-szakvizsga, alkalmazasi feltételek
igazolasa,
e munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és idépontja,
a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, idegennyelv-ismerete
a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja,
a munkavallal6 mindsitésének idépontja €s tartalma,
a bliniigyi nyilvantarto6 szerv altal kiallitott erkdlesi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terhel0 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
e nevét,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat

allampolgarsagat,

diakigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¢vfolyamat,

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel Gsszefliggd mentességek,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé rendellenességére

vonatkozo6 adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
e t3bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kdrének meghatalmazasa

4.1 Az adatok felvétele

Az adatok felvételével nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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e igazgatd
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos.
A tanuldéknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait az
iskolatitkar kezeli.

4.2 Az adatok tovabbitasa
Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatdhelyettesek,

o iskolatitkar.
Az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendSrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

b) A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e az intézmény igazgatdja: a fenntartd, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési
dnkormanyzat jegyzbje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére;

e az intézmény igazgatohelyettesei: a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miukdodtetdje, a sziild részére;

e az iskolatitkar: a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikdodtetdje,
a szulo részére;

e az osztalyfénok: a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeli, a sziilo részére;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds: a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
szllo részére;

e atankonyvfelelds: a tankdnyvforgalmazo részére.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés dltalinos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése és védelme

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasarol szold irat.

e a munkavéallaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
e amunkavallal6 bankszdmldjanak szama
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A munkavallaldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.
A munkavallald az adataiban bekévetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezettje a felel6s. Az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.
A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢s helyettesei,

e az iskola titkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitisardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartidsokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,
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e  osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosildé adatait az
iskolatitkar kezeli.

A tanul6 és sziiléje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés
és sériilés ellen.

Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete.

Tiszafoldvar, 2024. szeptember 1.

Borbély Laszloné
igazgato

3. szamud melléklet: Iskolai kbnyvtar szervezeti és miikédési
szabalyzata

A Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola kdnyvtaranak szervezeti és
miikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar szervezeti és mikodési szabélyzata szerves része a Papp Bertalan
Osz6816i Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak. Szabalyozza a kényvtar
miikddésének és hasznalatdnak szabalyait. Az iskola konyvtara az érvényes jogszabalyi
hattér szerint miikodik.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

e A konyvtéar neve: Papp Bertalan Osz6161 Altalanos Iskola konyvtara

e Cime: 5430 Tiszafoldvar, Osz816 F6 ut 3.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eléirt alapkdvetelményekkel:

e ahasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatésara,

e legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,
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e rendelkezik a  kiilonbdzd  informaciohordozok — hasznalatdhoz, a
konyvtarmikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel,

e a konyvtar vezetdje szakképzett konyvtarostanar, felséfoku konyvtarosi és
pedagogus végzettséggel rendelkezik. A konyvtarostanar felelds az iskolai
konyvtar miikodéséért, neveld-oktatd tevékenységét konyvtarpedagogiai
program alapjan, az intézmény nevelOtestiiletének tagjaként, azzal
egyittmiikodésével végzi.

A konyvtar hasznalata alapszolgaltatdsok esetén teljesen ingyenes. A fenntartd az
iskola koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérol. A
konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja, €s ellendrzi a nevelotestilet, a
sz{il6i ¢és a didkkodzosség javaslatanak meghallgatasaval.

2. Az iskolai konyvtir mikodésének célja, mitkodésének feltételei
e Az iskolai konyvtar az iskola nevel6-oktato tevékenységének eszkoze, tanitasi,
tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma.

o Szakszerlien gyljtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari
halozaton elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat ¢s fejlesztését.

e Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi ¢és a nevelGtestiilettel egylittmikddve valositja meg a tanuldk
konyvtarhasznalati felkészitését.

o Széleskorl lehetoséget kinal az olvaséas fejlesztésére, a csoportos és egyéni
tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai kényvtar az iskola miikddéschez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését,
feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtarpedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart mdas konyvtdrakkal, nyilvanos konyvtarakkal,
kiilondsen a Tiszaf6ldvari Varosi Konyvtarral.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
e A koényvtari allomany folyamatos fejlesztése, feltarasa, megérzése, gondozasa
és rendelkezésre bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
e a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas, az informacios miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,
e konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiilo szakorak tartasa a kdnyvtarban,

e cgyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,
e a fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatésa,

e az oktatasban részt vevOk informdcioellatasanak segitése,
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e kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programok szervezése,
e az intézmény tanuldinak olvasova nevelése, olvasasfejlesztés,
e kozremiiksdés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai
o szamitogépek, informatikai szolgaltatdsok biztositasa napi rendszerességgel a
tantargyi kutatdémunkédhoz, szakkori tevékenységhez, stb.,

e tandran kiviili, egyéni vagy csoportos pedagodgiai tartalmu foglalkozasok
szervezése, melyek segitik a tanulok fejlodését,

o tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

e olvasasnépszeriisit6 és kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa,

o tankonyvtar dsszeallitasa, Orzése és hasznalatanak biztositdsa.

5. Az iskolai konyvtir gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatai ellatdsanak anyagi feltételeit, valamint a konyvtar
miikodéséhez sziikséges technikai eszkozoket, irodaszereket, nyomtatvanyokat az
intézmény fenntartdja biztositja.

A koényvtarostanar az allomanyfejlesztést a gylijtokori szabalyzat alapelvei szerint végzi.
A konyvtarostanar az allomany alakitisanal figyelembe veszi a nevelOtestiilet €s a
didkkozosség javaslatait. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartisba kell venni. A beérkezett dokumentumok szdmléinak kiegyenlitése €s a
pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése az iskola gazdasigi szakemberének a
feladata. A szamlak fénymasolt példanyait a konyvtarostanar is megérzi. MegOrzésének
ideje Ot naptéari év.

6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanyalakitasa

A konyvtar alloménya vasarlas, ajandékozas, csere utjan gyarapodik.

Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A gytjtokdrbe
nem ill6 mivek elcserélhetdk, jutalmazisra felhasznalhatok. A kiadok altal kiildott
Az iskolai kényvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum
veheto fel.

Az iskolai kényvtar gy(ijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg. A gyUjtokori szabélyzatnak megfeleltetett,
szakszertien feltart és fejlesztett kdnyvtari allomany eszkoziil szolgdl a pedagdgiai
program megvalositasdhoz.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai, helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere,
tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja az iranyadok a gy(ijtékori szabalyzat
elkészitésekor.

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijti a dokumentumokat.

A konyvtari allomany Osszetétele igazodik az oktaté-nevelé munka, illetve az iskolai
tevékenység egészéhez. A gylijtemény Dbiztositja a szaktanari és a tanuloi
informacioforrasokat, azok igényeinek figyelembevételével. Az allomanyalakitasnal
ugyanakkor fontos c€él a tanuldk érdeklodési korének megfeleld dokumentumok
allomanyba vétele, hiszen ez az olvasdva nevelés egyik fontos motivacios eszkoze.
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Az allomany formai dsszetételét tekintve irdsos, nyomtatott dokumentumok, konyvek,
alkotjak az allomanyt.

Az allomany a konyvtari helyiségben nyitott polcokon van elhelyezve.
Az allomany nyilvantartasdnak dokumentumai:

o leltarkdnyvek,

e csoportos leltarkonyv,

e Corvina Integralt Kényvtari Rendszer moduljai,

o tankdnyvrendeléssel kapcsolatos dokumentacio.
A dokumentumok a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari
szam feltiintetéssel és raktari jelzet és ar megjeldléssel keriilnek bevételezésre. A végleges
nyilvantartas valamennyi formaja pénziigyi okmany is, nem selejtezheto.
A konyvtari dokumentumok torlése csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden, a
fenntartd jovahagyasaval torténhet. Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos
leltarkonyvet vezetiink.
Selejtezésre keriilhetnek az elavult dokumentumok, a f6ldslegessé valt dokumentumok,
valamint selejtezésre van szitkség természetes elhasznalodas vagy hidny esetén.
Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a térvényi szabalyozasnak megfelelden
nem selejteziink.
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja, illetve a fenntartd
adja meg.
Az allomanybdl kivett dokumentumokrol selejtezési jegyzOkonyv késziil, azokkal
kapcsolatban az érvényben 1év0 jogi szabalyozasok szerint jar el a konyvtarostanar.

7. A konyvtdri dllomany védelme

Az Aallomanyellenérzés (leltar) a tdrvényi eléirasoknak megfeleld id6kdzdnként és
alkalmakkor torténik, annak elOkészitésére a konyvtarostandr ttemtervet készit. A
leltarozas idején a konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az allomanyellendrzésrol jegyzokonyv
késziil, melyet az igazgato hagy jova.

A kényvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti el6irdsokat. A
kényvtar az un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A helyiségeket rendszeresen
takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet).

A konyvtarostanar anyagilag és erkélcsileg felelos a rabizott konyvtari allomanyért, annak
rendeltetésszerli miikodtetéséért, a gyljtemény tervszeri €s folyamatos gyarapitasaért,
ugyanakkor a feleldsséget csokkenti, ha a konyvtarostanar tavollétében a konyvtar
helyiségébe mas személyek, tanuldcsoportok belépnek.

A konyvtari helyiségre a rendeltetésszeri hasznélaton kiviili kdresemények esetén az
intézményt érintd egyeb szabalyozasok érvényesek.

A kolesdnzd anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztéséért. Tanulok
esetében a sziilo a felelds. Ezt a felelosséget az iskolaba 1€péskor a sziilovel tudatni kell. A
tanuldk és dolgozok munkaviszonyat, illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

8. A hasznalok kore
Az iskolai konyvtar az iskola neveldinek és tanuldinak konyvtara. Nem nyilvanos
konyvtar, tehat az iskolan kiviili személyek altal nem latogathato.
Tagja lehet - kiilon beiratkozas nélkiil - mindenki, aki az iskola beirt tanuldja, illetve
foallasu dolgozdja.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai a tagok szdmadra téritésmentesen vehetdk igénybe.
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9. A konyvtari szolgaltatasok

Helyben haszndlat

A kiilon polcon elhelyezett kézikonyvtari allomanyt, illetve a szabadpolcos allomanyt
minden konyvtartag szamara hozzaférhetévé kell tenni. A konyvtarostanarnak minden
sziikséges informacidt a hasznaldk rendelkezésére kell bocsatania, szakmai segitséget kell
nyUjtania az allomany és a koényvtar hasznélatdhoz, valamint egyéni tanulds alkalméaval
sziikség szerint a megfelelé dokumentumokkal kell tAimogatnia a tanulokat.

Kilcsonzeés

A szabadpolcos 4llomany minden dokumentuma kélcséndzhetd. A kdlesonzés hatarideje
a tanulok szamara 4 hét, a tankdnyvek kolesonzési hatarideje a tanév vége, kivételt
képeznek ez aldl a tobb évig hasznalatos tankonyvek. Az iskola pedagogusai szamara a
kolesonzési id6 az adott tanév vége. A kélesonzott dokumentumok kolesdnzési hatarideje
meghosszabbithato.

A tanulok szdmdira a kolesonzés a nyari sziinet idotartamara csak kivételes esetben
lehetséges. A konyvtarbdl barmely kényvtari dokumentumot, ill. technikai eszkdzt csak a
kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni. A kolesdénzéseket a konyvtarostanar tartja
nyilvan. A nyilvantartdas forméaja: szadmitogépes. Dokumentumot kdolesondzni csak
személyesen és a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A visszavételkor
meg kell varni az adminisztracié befejezését.

Indokolt esetben konyvtarkozi koélesonzés utjan elégithetdé ki a kérés, ha nincs
koltségvonzata.

Egyéb szolgaltatasok
e konyvtarhaszndlati orak,
e olvasasnépszerisitd kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa,

e {innepek lebonyolitasaban, szervezésében vald segitségnytjtas, részvétel,

e versenyre valo felkészités szintere,

¢ rendhagyo irodalomorak helyszinének biztositasa,

o iskolai élet tamogatasa (informaciogyljtd munka, nevelési témakhoz
kapcsolddas irodalomgytijtéssel,

e irodalomajanlas,

e informdacidszolgaltatas.

e ajanlo bibliografidk készitése,

e szamitogepes informatikai szolgaltatas,

e pedagdgiai szakirodalmi és informdcios szolgaltatas,

e helyismereti, kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas,

palyazatok figyelése, jogszabalyfigyelés, szakmai sajto attekintése,
e tankonyvkdolesonzeés.

10. A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar nyitvatartdsi rendje a pedagogusok ¢és a tanulok igényeinek
figyelembevételével torténik. A torvény idevonatkozo rendelete szerint a konyvtarostanar
a kotelezd oraszam Keretében biztositja a konyvtar nyitvatartasat és a konyvtari orakat.

11. Zaro6 rendelkezések
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A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabélyzata az intézmény
szervezetei és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A
szabélyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata. Az iskolai konyvtar szervezeti é€s
mukddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

1. sz. melléklet: Az iskola tankonyvtari szabalyzata a tankonyvellatas

rendjérol

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéscért, lebonyolitasdért az intézmény vezetdje a

felelds.

Intézményiinkben a tankonyvellatds az érvényes jogszabalyi hattér szerint miikodik.

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése, valamint a

téritésmentes tankonyvellatisnak a koznevelés nappali rendszert iskolai oktatas 10-16.

évfolyamaira torténd kiterjesztésér6l szolo 1092/2019. (1I1. 8.) Korm. hatérozat alapjan

valamennyi, a nappali rendszer(i alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevo tanulo

ingyenes tankonyvellatasban részesiil.”

Az ingyenes tankonyvellatas intézményi szabalyai:

e Intézményiinkben a téritésmentes tankonyveket a kiadvanyok tanulok szamara
torténd megvasarlasaval, illetve konyvtari kolesonzéssel biztositjuk.

e Az iskolai konyvtarbol kdlesonzott — leltari szammal ellatott - tankdnyveket az
utolsé tanitdsi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola
konyvtaranak. A tanuldé az altala kolesonzott tankonyvekért anyagi
felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy megrongalodott, Osszefirkalt
példanyokat koteles pdtolni egy ugyanolyan, ép allapotu példannyal.

o A szillok/didkok szamara tovabbra is rendelkezésre allnak az eddigi, a
Konyvtarellato altal biztositott tankdnyvvasarlasi lehetdségek
(https://webshop.kello.hu/).

Az iskola igazgatdja a tankdnyvfeleldsi feladatokkal tankonyvfelel6soket biz meg, mely
feladatot megbizasi szerzodéssel — kiilon juttatassal — végzik.
Az iskolai tankonyvrendelés feladatai:

e tanuloi adatok aktualizalasa a KELLO feliiletén,

e arendelkezésre 4llo hasznalt tankdnyvek mindségi és mennyiségi felmérése,

e a tankonyvlistak Osszeallitisa a pedagdégusok altal, a munkakozosségekkel
egyeztetve,

e atankdnyvigények iskolai dsszesitése évfolyamonként és tantargyanként,

e tankdnyvrendelés rogzitése a fenntartd jovahagyasaval a KELLO feliiletén,

e a tankdnyvrendelés mddositasa, 0Gj beiratkozok adatainak és rendeléseinek
véglegesitése a KELLO feliiletén,

o tanév végén a kolcsonzott tankdnyvek begylijtése,

e a kiszallitott tankdnyvek atvétele,

e atartos tankonyvek konyvtari allomanyba vétele,
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e atankdnyvek kiosztdsa, a tartds tankonyvek konyvtari kdlesénzése,
» potrendelés, esetleges évkozi rendelés leadasa.

A konyvtaros-tanar a tartds tankdnyvekrol egyedi nyilvantartast vezet, azokat egyedi
leltari szammal és konyvtari bélyegzével latja el, elektronikusan feldolgozza és
elektronikusan kolesonzi a didkoknak.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utdn kolesonozhetok, kivételt képeznek — egyedi elbiralas alapjan
pl. a munkafiizetek, az idegennyelv konyvek, a matematika konyvek, a tobb évig
hasznalatos kényvek, az 1-2. évfolyam konyvei, a pedagdgusok szamara a KELLO altal
biztositott ingyenes tankdnyvek.
A tanulo a tartos konyveket legkésébb junius 21-ig koteles a kdnyvtarba visszahozni.
Kivételt képeznek ez alol a tobb évig hasznalhatd tankonyvek, ill. az atlaszok. Ezeket a
tankonyveket addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkésziilés folyik. Amennyiben a tanul6 iskolat valt,
a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyveket koteles visszaadni.
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megbrizni, €s azt
rendeltetés szerint hasznalni. Ebbdl kévetkezden elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 4 évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas értéke ennek
megfelelden:

o elsé tanév végére legfeljebb 25%-os,

¢ masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

e harmadik tanév végére legfeljebb 75%-o0s,

e negyedik tanév végére legfeljebb 100%-o0s.
A tartés tankonyveket 4 év utan lehet leselejtezni, a selejtezés az érvényben levd
jogszabalyok szerint zajlik.

2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar katalogizalasi szabalyzata

Az iskolai konyvtar a gy(ijtokori szabalyzataban meghatarozott dokumentumokat gytjti.
A konyvtarban a dokumentumok dallomany nyilvantartasat az egyedi €s csoportos
nyilvantartas képezi.

Az egyedi leltari nyilvantartasban az egyedi dokumentumok azonositasat a folyamatosan
novekvd szdmsor (az iskolai konyvtarban I eldtaggal) és a példanyhoz tartozé vonalkod
teszi lehetové. Tobbkotetes konyveknél az iskolai konyvtarban a leltari szam utan .1,.2,
jelolést alkalmazunk. Az iskolai kdnyvtarban 2013. 09.01-je 6ta a tartds tankdnyveket T
clotaggal latjuk el és kiilon nyilvantartasban vezetjiik.

A dokumentumok konyvtaron beliili azonositasat a leltari szdm, a vonalkdd és a raktari
jelzet teszi lehet6vé. A raktari jelzet a konyv gerincén, és a belsd oldalon, a vonalkod és a
leltari szam a bels6 oldalon keriil feltiintetésre.

A Tankonyvtar dokumentumain a bels6 oldalon a T el6tagi leltari szam kertil feltiintetésre.
Az egyedi leltari nyilvantartasba vételt a dokumentumok esetében minden alkalommal a
Corvina szamitogépes rendszerben is regisztralni kell. Ez egyben a kdolcsonzés
elengedhetetlen feltétele is.

Konyvtarunkban elektronikus katalogus miikodik. 2005 6ta cédulakataldgust nem épitiink,
kivéve a tiszafoldvari Varosi Konyvtar ltal letétbe helyezett konyvek nyilvéantartasat.

3. szami melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
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A Papp Bertalan Osz6161 Altalanos Iskola (5430 Tiszafoldvar, Oszéld F6 ut 3.)
iskolakényvtari allomanyéanak gylijtését az alabbiak szerint kell végezni:
Az iskola SZMSZ-ében, pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai
konyvtari allomany-gytjtési szempontjai:

e -a gyljtés kore,

e -a gyljtés mélysége,

e -3 gyljtés dokumentumtipusai.

1. A gyiijtés kore

Az iskola alapvetd, oktatasi feladatainak megvalositasahoz kapcsolddd dokumentumok az
intézmény fogylijtokorébe, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapesolodd dokumentumok
pedig a mellékgytjtokorbe tartoznak.
A fégytjtékorbe tartoznak, az alapfeladatnak megfelelden:
o kézi és segédkdnyvek,
e szépirodalom, a helyi tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott
olvasméanyok,
e a tanitott szaktargyak irodalma,
e munkaltatd eszkdzként hasznalatos muvek, illetve munkaeszkoz jellegii
segedletek,
e a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkodzld €s
szépirodalom,
e pedagogiai kiadvanyok (valogatassal),
e aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
versenyek rendezéséhez sziikséges dokumentumok,
e helytorténeti kiadvanyok,
e az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:
e atanult tantargyakbol részletesebb ismereteket kozlé szakirodalom,
o dokumentumok a pedagdgusoknak, a szaktargyi oOrara valo felkészitést
biztositd miivek, a nagy tarsadalmi érdeklodést keltd ujdonsagok,
e a kiilonds tarsadalmi érdeklodéssel kisért szépirodalom.

2. A gyiijtés mélysége

Az iskolai konyvtar lehetOségeihez mérten teljeskdriien gytijti a Magyarorszagon, magyar
nyelven megjelen6 kiadvanyok kozil a kovetkezoket:
e lirai, prozai antologiak,
e népkéltészeti, meseirodalmi gytjtemények,
e alap, és kozépszinti altalanos lexikonok, enciklopédiak,
e a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszintl és kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloit,
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a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy egészben
bemutatd  alapszinti  scgédkdnyvcket, torténeti  Osszefoglalokat,
ismeretkdzl6 miveket,

a szaktargyhoz kapcsolodo alap- és kozépszintl elméleti dsszefoglalokat,
az iskoldban hasznalt tanterveket, Oraterveket, tankdnyveket,
munkafiizeteket,

az iskola tantervéhez kapcsolddo ,.kotelezd™ €s ..ajanlott” olvasméanyokat,
az oktatas és a nevelés elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket,
a tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyveket, irasos €s egyéb
segédleteket,

a felvételi kovetelményeir6l, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készilt
kiadvanyokat,

oktatassal Osszefiigg statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,

oktatassal, taniigyigazgatassal gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyokat,
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat,
rendeleteket,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyokat, allasfoglalasokat.

Az iskolai kényvtar valogatva gyljti a Magyarorszdgon megjelent, magyar nyelven
megjelend dokumentumokat, az iskola céljait, feladatait, valamint pénziigyi €s targyi
feltételrendszerét figyelembe véve:

klasszikus és kortars szerz6k muveit,

tematikus antolégiakat,

€letrajzokat, torténelmi regényeket,

gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket,

verses koteteket,

kozépiskolai tankonyveket, feladatlapokat, munkaflizeteket (er0sen
valogatva),

a tananyaghoz kapcsolodo a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
— kozépszintli segédkdnyveket, torténeti Osszefoglalokat, ismeretkdzld
muveket,

a szaktantargyakhoz kapcsolodd felsdszintli elméleti és toOrténeti
osszefoglalokat (erésen valogatva),

a Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye, a Tiszazug, Tiszafoldvar helyrajzi,
helytorténeti munkait,

pszichologiai muveket, enciklopédidkat, szakszotarakat, a gyermek és
ifjukor lélektandhoz kapcsolodd miiveket,

tantargyi bibliografidkat,

iskolai tanulmanyi versenyek feladataibol késziilt koteteket,

térképeket, szotarakat,

az iskoldban tanitott idegennyelv tanitdsat segitd idegennyelvi
dokumentumokat (erés valogatassal).

Az iskola kényvtara — lehetdségeihez mérten — folyamatosan szerzi be a teljes mélységi
szinti dokumentumokat.
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A vélogatott gylijtésszintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi, targyi €s
egyéb feltételektd] fligghen esetenként torténik. A beszerzésrél a konyvtarostanar javaslata
alapjan az igazgat6 és a fenntarto dont.

3. A gyiijtés dokumentum-tipusai
e konyvek, konyvjellegl kiadvanyok, brossurak,
e egyéb dokumentumok

4. Allomdnyalakités

Az intézmény kényvtari allomanya az dltala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége. Az
iskolai konyvtar allomanyalapitdsi tevékenysége az allomany gyarapitasi €s apasztasi
tevékenységbdl tevodik Ossze.

Az dallomanygyarapitas forrdsai:

o beszerzés: konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla vagy szerzodés alapjan,

e csere: iskoldk, pedagdgiai és mas intézmények kozotti megallapodas
alapjan,

e adomany/ajandék: mas intézményektol, konyvtaraktol, jogi és természetes
személyekt6l kapott dokumentumok (csak olyan kiadvanyt fogadhat el a
konyvtar, amely a gytijtokorébe tartozik),

e egyéb: az iskola, a fenntartd belso irataibol, dokumentumaibdl, oktatasi
segédleteibdl dsszetevddd anyagok.

Alloménybavétel soran a dokumentumokat el kell latni a konyvtari bélyegzovel. A
konyvtarosnak el kell végeznie a jogszabalyok szerinti nyilvantartasba vételt,
katalogizalast.

A beszerzendd dokumentumok példdanyszama

¢ hazi olvasmanyokbol minimum egy osztaly 1étszamanak megfeleld szamu,

e ajanlott olvasmanyokbol: 5 tanulonként 1 példany,

e a munkaeszkdzként hasznalt mivekb6l annyi példany, hogy
tanuldcsoportban legalabb minden 2 tanuldra jusson 1 példany,

e a szaktanarok altal kért és altaluk az oktatdo-neveld6 munkaban hasznalt
miivekbol legalabb 3-4 példany,

e kézikdnyvekbdl, pedagogiai szakirodalombol 2-3 példany,

e amellékgytjteménybe tartozo és egyéb kiadvanyokbol 1-2 példany.

Az allomanygyarapitasnal torekedni kell arra, hogy ne csak a valaszték boviiljon, hanem a
mennyiség is elegendé legyen. (Kézikdényvekbdl, lexikonokbdl, enciklopédiakbol,
szakkdnyvekbdl rendelkezésre kell allnia annyi példanynak, hogy ha a szaktanar a
kihelyezését kéri a tanari szobdba, vagy sajat hasznalatra a szaktanterembe, akkor is
maradjon a konyvtarban.) A fenti adatok a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a
beszerzési keret, palyazatok és egyéb gyarapitéasi lehetéségek szerint valtoznak.

Apasztas
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Allomanytérlés (apasztas) végezhetd, ha a dokumentum tartalmi szempontbél elavult, ha
felesleges példanynak bizonyul, ha nem tartozik a gylijtdkorbe, ha nincs ra igény, ha
hasznalat k6zben megrongalodott, elveszett, vagy megsemmisiilt.

A torlést az iskola szabalyzatai alapjan a konyvtaros kezdeményezésére az igazgato, illetve
a fenntarto engedélyezheti.

4. szamu melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozo helyi rendelkezéseket a . Konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza, s
minden kdnyvtarhasznal6 rendelkezésére van bocsatva a falinjsagon keresztiil.

A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ ¢s technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A haszndlat mddja és feltételei

Beiratkozas
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozés a
tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszlinik. A beiratkozott olvasok elfogadjdk a konyvtarhasznalati
szabalyzatot. Az olvasok beiratkozasaval a tanuldk (és a sziilok) vallaljak a konyvtarbol
ko6lesonzott dokumentumokért az anyagi felelosséget.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

e név

e sziiletési hely és id6,

e anyja neve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

e osztaly.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald kdoteles bejelenteni az
intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja a
kdnyvtarostanart. A nyugdijba vonuld, vagy mas okokbdl az iskolabdl eltdvozo kollégak
az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhaszndlat modjai
Helyben haszndlat

A konyvtarostanar segitséget ad a dokumentumok kozdtti tdjékozddasban és a
tijékoztatasban. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtari allomanyrészb6l az erre kijelolt dokumentumok. A csak helyben
hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok (indokolt esetben a tanuldk is) egy-egy
tanitasi Ordra, vagy a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodéasban,
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Kélcsénzés

az informacidk kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdzok hasznalataban.

A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtarostanar
tudtaval, a személyi kolcsonzési nyilvantartasban (Corvina IKR) tortént
rogzités utdan szabad. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 10
dokumentum kdlcsénozheto egy honap idétartamra. A kdlesonzési hatarido
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Gjabb 4 hétre.
A kélesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési id6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsd tanitasi napjaig
a dokumentumokat a kolcsonzd koteles a konyvtarba visszavinni. A
konyvtarral szemben fennallo tirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje
alatt a tovabbi kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuloi jogviszony megszlinésének
idopontjdig a kolcsonzodtt tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév(ek) soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

A tankonyvellatds szabalyait “Az iskola tankOnyvtari szabalyzata a
tankonyvellatas rendjér6l” cimii melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példdnnyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarban egy tanulocsoport foglalkoztathato.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A kényvtar egyéb szolgdltatasai

informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
internet-hasznalat.

A kémyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink - a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt - szabadon hasznalhatjak.

Tanari feliigyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos.

A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
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A kdnyvtar nyitva tartdsi ideje
e A koényvtarat latogatni és hasznalni kizar6lag a nyitvatartasi idében lehet.
e A tanévre érvényes nyitvatartdsi idot a konyvtaros kiilon tajékoztatod
feliraton, a konyvtar ajtajara kifliggesztve hozza nyilvanossagra.

5. szamu melléklet: Kényvtarpedagogiai program
Az iskola bemutatdsa

Az intézmény 8 évfolyamos koznevelési alapfeladatot ellaté 4ltalanos iskola,
évfolyamonként 1 vagy 2 parhuzamos osztallyal. Iskolank legfobb céljai kozé tartozik az
egész életen at valo tanulas megalapozasa, a kulcskompetencidk fejlesztése, az egészséges
életmodra nevelés, a hagyomanyok apolasa, a nemzeti kultira dtadasa. Fontos szerepet tolt
be a sport, a mivészeti nevelés, az idegennyelv €s az informatika oktatasa.

A komyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

Iskolank nevelési programja

e a Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott és képviselt értékekre,

e aziskolaban folyo neveld-oktatd munka pedagogiai alapelvei, célkitlizései altal

kivéanatos sziikségletekre €s értékekre,

e ahelyi sajatossagokbdl fakado hagyomanyokra épiil.
A konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatitasa ¢s a tanuldsi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestlilet kozos ligye. Az iskola akkor tudja
a konyvtar hasznalatdra, 6nmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai
program egészet.

A komyvidrpedagogiai program (stratégia) kialakitdasa

A konyvtarpedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de
figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmiivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositasahoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozdsen kialakitja az
adott intézmény konyvtarpedagogiai stratégiajat. FelelOs az iskolavezetés, a konyvtaros €s
a tantestiilet hatékony egytittmunkélkodasaért.

A konyvtaros feladatai

A jol miik6do iskolai konyvtar az iskolai miithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami
egyuttal azt is feltételezi, hogy a kdnyvtaros szervezi, §sszefogja, koordinalja a pedagdgiai
fejlesztd, onmivel6 tevékenységet. A konyvtarpedagogia hatékony muvelésének nem
lehet mas célja, mint az az alapvetd elvaras, hogy az iskoldban valosuljon meg a
tervszerlen felépitett gyakorlat-k6zeli konyvtarhasznalat és az erre valo nevelés.

A szaktanarok feladatai

56



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2024
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanulasi-onmitivelési kulttra fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kizds tligye, tagjainak munkaszerepétdl
fiiggetleniil. A helyi kényvtarpedagogiai program kidolgozasaba be kell vonni a tanitokat
és a szaktanarokat is.

Eppen ezért 6szténdzni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-onmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére.

Ok a feleldsek azért, hogy szaktargyuk miveltséganyagaba beépiiljenek az
informacidszerzés kiilonb6z6 csatornai.

Legyen jelen mindennapi pedagdégiai munkdjukban a konyvtari eszkoztarra éptld
forrasalapu tanitds-tanulds és kutatdmunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar
rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonb6z6 6nmuivelési technikdk elsajatitasat.

A tanitdas-tanulds (kényvidri ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Mindig konyvtari kérnyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek €s
gyakorlatok tanitasa.

Fontos a kényvtarostanarral valé rendszeres konzultacio, idépont egyeztetés, a szervezési
kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbdzo6 konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkdzis,
tehetséggondozd stb.) gondos elokészitese.

Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulénak legyen helye, és tudjon jegyzetelni a
kdnyvtar ugynevezett tanuld-kutatd Gvezetében. Az eredményes €s hatékony dnmiivelés
egyik alapfeltétele, hogy megfeleld min6ségli és mennyiségli dokumentum alljon a tanulok
rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon. Fontos didaktikai
kovetelmény, hogy lehet6leg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a foglalkozasokon
a tanulok kezébe, mely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban megfelelnek.

Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normdinak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagoégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
kivalaszté munka- (dra-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez
igazodjon.

A valasztott feladatok és munkaforméak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, 6nkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltéré érdeklodését.
A hatékonysag érdekében a kényvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés
kiilsnbdz6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoportos, egyéni). Kiilon tervezzitk meg
a kozvetleniil irdnyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott &nallo tanuloi
tevékenységeket.

Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulds-modszertani jartassagok
kialakitasat. Tudatositsuk a tanuloékban, hogy a kiilénbozé tanordkon megismert
miveltségtartalmakat ki lehet béviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvo
konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonbdzo
dokumentumokkal, azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassak
el a legfontosabb adatokat, tdjékozodjanak tartalmukrol, miifajukrol, nézzék meg az
illusztraciokat, abrakat.

A konyvtari gy(ijtémunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozolni
kell a felhasznalt forrasok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum). A feladatadas
mindig érthetd, vilagos és egyértelmil legyen. A tanulok rendszeresen gyakoroljak a

57



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2024
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

kényv- és sajtdolvasast, miikddjon a tanuldi Onellendrzés. A konyvtari gyakorlatokat
értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

Alakuljon ki a tanulokban a kiilénb6z6 informéacidhordozok rendszeres hasznalatanak €s
az informacidk ellenérzésének igénye.

A kiilonbézé tanulotipusokhoz igazodo humdnus bandsmod

Az iskolai kényvtarba érkezd tanulok, tanuldcsoportok Gsszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyuldsat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagogiailag nem elhanyagolhato tényez6t a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden
tanuloban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtér irdnti pozitiv attitGd. Valjon
szamukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az olvasds oromet, feloldodast hozo
gyonyorisége. Lrezzék a személyre szold torddést és a segité szandéku beavatkozast
olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

A kémyvtdarhaszndlati kovetelmények integracidjanak iskolai feltételei

A tanoran megszerzett tudast €s ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacioval bovithetik a tanuldok. A szépirodalmi, ismeretkozld, tudomanyos
mivek, dokumentumok és a tomegkommunikacids csatorndk utjan szerzett ismeretek
fontos kiegészitéi az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tuddsanyaganak. Eppen
ezért valamennyi ismeretkor tanitdsakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg €s
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit.
Legyen igényes az Onmiivelés kiillonbozd csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert
olyan konyvtarhasznalati tudasra, melynek birtokdban képessé valik az ©6nallo
informacioszerzésre és -atadasra (szoban €s irasban egyarant) a tanult ismeretkorok és az
egyéni érdeklddés szerint.

Az informacidszerzés kiilonbozo csatornai utjan képes legyen a tovabb épithetd permanens
onmuvelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktandrok beépitsék a tanitdsi
programjukba a konyvtar adta onmiivelési csatornakat. Legyen jelen mindennapi
pedagdgiai munkdjukban a koényvtari eszkoztarra épiild ©Onallo informacioszerzesre,
forrasalapu tanulasra és szaktargyi kutatbmunkara nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a kényvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy korszert
pedagogiai modszertani kulturaval és megfeleld szinvonall, informatikai maveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozd az iskolai kényvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett
kialakitja az adott intézmény konyvtarpedagégiai stratégidjat és felelos a NAT
konyvtarhasznalati kdvetelményrendszer eredményes megvalositasaért.

Alapfeltétel egy miikodé kényvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevéi a kdvetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a mukddési feltételek torvényes biztositéka); korszerii
kézikonyvtari allomany, amely a NAT 6 miiveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz
nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza, szamitogépek, internet, kivetito.

e rer

Konyvtarhaszndlati kompetencidk kialakitasa
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Ismerje meg a tanuld €s hasznalja az iskolai vagy mas (kozmiivelodési, szak-) kényvtar
allomanyat ¢és szolgaltatasait. Gyakorolja a koényvtari eszkoOztarra épitett &nalld
ismeretszerzést, fejlessze beszédkulturdjat, miveltségét, tanulasi-onmiivelési szokésait,
rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta
onmivelési lehetdségeket.

Dokumentumismeret és -hasznadlat

Ismerje meg a tanuld €s rendszeresen hasznalja az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos €s szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
osszefoglalok, gytjtemények, gyakorlokonyvek) és szakszerlien €s biztonsagosan
hasznalja a modern informécids eszkozoket. Tudja hasznalni a megismert dokumentumok
tajékoztatod apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok).

A kényvtari tdjékozodas segédeszkizeinek ismerete és haszndlata

Ismerje meg ¢és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gylijtdé munkahoz
nélkiilzhetetlen  kézikonyvtari  forrdsokat  (lexikonok,  szotarak,  adattarak,
forrasgytijtemények, dsszefoglalok). Gyakorolja a lexikonok és kézikényvek hasznalatat
olvasas kozben (szocikk, €él6fej, mutatok). Készségszinten tajékozddjon tankényvekben,
munkafiizetekben, forras- ¢és szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a
tartalomjegyzék, a fejezetek €s a mutatok alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra
épitett irodalomkutatast, anyaggyujtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas),
forraselemzést, ©nalld informécioszerzést. Irodalomkutatashoz, anyaggylijtéshez
bibliografia, tanulméany, kiseldadas dsszeallitasdhoz hasznalja a kényvtarak katalogusait,
bibliografiait és szamitogépes adatbazisokat. Legyen képes tobblépcsds referenszkérdések
megoldasara a teljes konyvtari eszkdztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasdhoz tudja Onalléan kivalasztani és
felhaszndlni a konyvtar tdjékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomaényos
dokumentumokbol és modern ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a
forrasokat megjeldini. Tudjon tobb forrds egyiittes felhasznaldsaval a konyvtari eszkoztar
igénybevételével (katalégusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografiat osszeallitani. A megszerzett informaciokat legyen képes
elemezni, rendszerezni s roluk irdsban vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utaldsok, forrdsmegjelslés).
Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-onmiivelési kulturajat rendszeresen bovitse iskolan
kiviili informacidszerzési csatorndk utjan (konyvtar, média, mivelddési, muvészeti,
tudomanyos intézmények). Gyljtse Ossze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval
alkotdi életutak legjellemzébb allomasait. Tudja hasznalni kiilénb6zé dokumentumok
tajékoztatd apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat elore iitemezni kell. Az iddkeretek iitemezése — kelld
szaktanari egyeztetéssel —a konyvtaros feladata. A kdnyv- és konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasanak megoszlasa hozzévetdlegesen 60%-a konyvtdrostandri feladat (pl.
konyvtarbemutatas, raktari rend, katalogusok, konyvtari tajékoztato eszkozok stb.), 40%-
a szaktanari feladat (pl. a sajat miiveltségteriilet alapvetd dokumentumai és téjékoztatd
eszkozei).
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Felhasznalt taneszkozok, oktatdsi segédletek

A NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszere tantargyi integracidjanak megalapozasa
a tanitas-tanulas folyamataban a kovetkezd eszkozok és dokumentumok felhasznalasat
igénylik:

o Az iskolai kdnyvtar teljes eszkdztara, szolgaltatasai.

e Konyvtari eligazitd és informacids tablak, demonstracids eszk6zok.

e Szamitoégépes infrastruktira, internet.

e Nemzeti alaptanterv.

o Konyvtarpedagogiai program.

e A pedagogusok €s a tanuldk altal felhasznalt taneszk6zok.

A konyvtdarhaszndlatra nevelés tantargy-metodikai megalapozdsa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a
tanuldsi, onmuvelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt. A miveltséganyag —
jellegébol adédoan — els6sorban spiralis, masodsorban lineéris elrendezést.
A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitds-tanulds kiemelt preferenciai:
e {nallo ismeretszerzésre, forrasalapt tanuldsra nevelés,
e valtozatos  tevékenységformak  alkalmazasa  (tanuldsszervezés,
motivalas, jaték),
e eszkdztudas, gyakorlati technikdk elsajatitasa (kdnyvtarhasznalat,
szaktargyi ismeretszerzes),
e egyénhez igazitott differencidlt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok,
haladési titem, tananyag, valtozatos munkaformak),
e ¢életkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag,
motivacid, jaték).
A konyvtarhaszndlati kultira emelése, a tanuldsi, onmiivelési szokéasok fejlesztése csak
akkor lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagdgusa egy kozosen vallalt
pedagogiai program keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmikddes
eredményezheti a hatékony konyvtari eszkoztarra €s informdacios bazisra épiild fejlett
pedagdgiai-modszertani kultura kialakulasat és az igényes tantargyi integracio létrejottét.

4. szamu melléklet: Munkakéri leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Nev: | aseesiess
Sziiletési hely, id6: ..............
Munkakor: igazgatohelyettes
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 F 1t 3.
Munkaido: heti 40 6ra

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban;

egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo

iranyitasa,
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az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jard helyettesitése.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban
végrehajtas ellendrzésében. Munkéajaval ¢s magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai

élet és

demokratikus légkor kialakitasahoz.
Fobb feladatok a nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, végrehajtasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti s ellendrzi az alsos szakmai munkakozdsségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Ellenérzi és jovahagyja a felsos neveldk tanmeneteit.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkajat, oOralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveldoktatd

munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasra, a korszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelds a tanulmanyi, sportversenyek zokkendémentes lebonyolitasaért.
Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, szilkkség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

Ellenérzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairl tijékoztatja az igazgatot.
Részt vesz neveldk mindsitésében, az iskolai dnértékelésben minden szinten.
Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet, az ligyeleti beosztast, teremrendet.
Elokésziti és elkésziti a statisztikat ( okt.1. , félév, év vége ).

Gondoskodik az elsdosztalyosok beiratdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Segiti az alsos nevel6k adminisztracios munkajat. Ellenérzi az alsos osztalynaplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyébjegyzokdnyvek pontos vezetését.
Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszamold
elkészitésében.

A neveldktol Gsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére. Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast, a
tankOnyvrendelést.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol, tarolasarol.

Az ingd vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, sth. felfektetése vezetése, a valtozasok
bejegyzése,selejtezések elokészitése.

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és
a
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feladatokral.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kozvetleniil tartozo dolgozokkal.
o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a killénbdzo szakmai, tarsadalmi
¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
e Iranyitia az Utravald programra vald jelentkezést, ellenérzi az ebben
végzett munkat.
e Figyeli a palyazatokat, a kollégdk bevonasdval megirja az iskolat
érintéeket, végzi az ezekkel kapcsolatos adminisztraciot.
e Szervezi az erkdlestan és hittan oktatast, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.
e Szervezi az emelt 6raszamu oktatdsra valo jelentkezést, értesiti a sziilket
az eredményrol.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

munkavallalé
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, id6:  ..............
Munkakér: igazgatohelyettes ’
Munkahely: Papp Bertalan Osz6161 Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 F6 ut 3.
Munkaidé: heti 40 6ra

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban;
egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztdsban rogzitett teljes hataskodrrel valod
iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban
végrehajtas ellenorzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
¢let €s
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
Fébb feladatok a nevelé-oktaté munka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, végrehajtasaban.
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Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

[ranyitja, segiti és ellendrzi a felsds szakmai munkakdzdsségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Ellenorzi és jovahagyja az als6s neveldk tanmeneteit.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt tertileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel0k munkéjat, oraladtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a
neveldoktato

munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsra, a korszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a didkdnkormanyzat munkéjat. Tajékoztatast ad szdmukra az oket érintd
dontésekrol.

Felelés a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
Felelds a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) zdkkendmentes
lebonyolitasaért.

Koordinalja a tanulok iskolaorvosi €s fogaszati vizsgalatainak végrehajtasat az
iskolai védond segitségével.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikkség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informdaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

Ellenérzi, ill. ellenérizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.
Részt vesz nevelok mindsitésében és teljesitményértékelésében.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Nyilvantartja a nevelok munkabdl valo tdvolmaradasat.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet, az ligyeleti beosztast, teremrendet.
Ellenérzi a rehabilitacios fejlesztd foglalkozasok, gyogytestnevelés és délutani
foglalkozasok megtartasat.

Elokésziti és elkésziti a statisztikat ( okt.1. , félév, év vége ).

Gondoskodik a nyolcadikosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Sziikség esetén segiti a tanuldk szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.
Segiti a felsés neveldk adminisztraciéos munkdjat. Ellenorzi az osztalynaplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyébjegyzokonyvek pontos vezetését.
Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
Részt vesz a félévkor €s év végén a munkaterv alapjdn késziild beszdmolo
elkészitésében.

A nevel6ktol Osszegyljtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére. Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast, a
tankonyvrendelést.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a szilkkséges nyomtatvanyok
beszerzésérol, tarolasaral.

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
a

feladatokrol.
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e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kdzvetlentil tartozé dolgozokkal.

e Ellendrzi a sziiloi értekezletek megtartasat. Megszervezi a fogadd orékat.

e Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi
¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Elkeésziti a kompetencia mérésekkel kapcsolatos regisztraciokat, szervezi és
iranyitja ezek lebonyolitasat.

Szervezi az erkdlestan és hittan oktatast, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, id6:  .....ccvvenn.
Munkakér: pedagogus, tanito
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

Munkaidé:

heti 40 6ra

1. A pedagégus altalinos feladatai:

Felel6s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért,
személyiségiik fejlesztéséért, a tanuloi és sziildi személyiségjogok
tiszteletben tartasaért.

A neveld-oktato munk4jat a pedagdgiai program egységes elvei alapjan,
valtozatos modszereinek szabad megvélasztasaval végzi.

Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, szervezeti és
mikodési szabalyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv
rendelkezéseit.

Munkajat az iskolaban elfogadott éves tantargyfelosztas, munkatervek, a
pedagdgiai program €s az intézményi kiilso és belso elvarasok alapjan
végzi.

Nevelé — oktatd munkajat tervszerlien végzi, a tantargyfelosztas szerint
elkésziti tanmeneteit. A tanmenetet az igazgaté altal meghatirozott
idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad. Felkésziil ordira és a tandran
kivilli foglalkozasaira. Munkdja sordn eleget tesz a szakszerliség
kovetelményeinek.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldtestiileti ¢és
munkak6ziosségi  értekezleteken, munkaértekezleteken, a  sziil6i
értekezleteken, fogadd orakon, az iskolai tinnepségek és az éves munkaterv
szerinti  iskolai  rendezvények eldkészitésében, végrehajtasaban,
értékelésében.

Feladatkérének megfeleléen dont vagy javaslatot tesz a tanuldk
jutalmazasardl, illetve elmarasztalasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, és ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, a gyermek
tanulmanyait érint¢ lehetoségekrol (tdjékoztatd fiizetben, fogadd orakon,
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eseti megbeszéléseken). Sziikkség esetén szakértdi  vizsgalatot
kezdeményez.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos

informdacidkat, betartja az adatkezelési szabalyzatot.

e Figyelemmel kiséri és eldsegiti a tanuldk fejlédését. A kerettantervben és a
pedagdgiai  programban  meghatarozottak  szerint  rendszeresen,
sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékeli munkajukat.

e Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének
itemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat. Segiti a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben levd gyermek felzarkéztatasat a tanuldtarsaihoz.
Tanoérai munkajat differencialtan szervezi.

e Kozremukdodik az iskolakozosség alakitasaban és fejlesztésében. Alkotod
modon részt vallal:

- neveldtestiilet Gjszerti térekvéseibol,

- k6z6s vallalasok teljesitésébol,

- az linnepélyek és megemlékezeések rendezésebol,
- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a didkdnkormanyzat munkéjaban.

e Teljesiti a torvénybe elbirt tovabbképzési kotelezettségeit. Folyamatos
Onképzéssel tajékozodik az 1) szakmai torekvésekrdl. Részt vesz az
intézmény altal szervezett szakmai féorumokon, tovabbképzéseken.

e Részt vesz a pedagogusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

e Elvégzi a sziikséges tigyviteli, adminisztrativ tevékenységet, taniigyi
nyomtatvanyok kitdltését.

e Naprakészen vezeti az elektronikus napldt, nyilvantartasokat. Bejegyzi a
tanulok hidnyzasait, késéseit, osztalyzatait, dicséreteket, elmarasztalasokat.

o Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdasokat. A
hataridokhéz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

e Azigazgato beosztdsa szerint részt vesz a kiillonbozo vizsgakon, méréseken.

e Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve tjonnan
¢érkezd kollégait.

o Felelosséggel ellatja a beosztés szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet.

o Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

e Betartja és betartatja az iskolai hazirend szabdlyait. Megkoveteli az iskola
rendjének €s tisztasdganak megOrzését.

e Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

e Felelés a rabizott illetve az altala haszndlt tantermek rendjéért, az ott
elhelyezett technikai eszk6zokért.

e Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hataridore
Osszeallitja, leadja.

e Személyi adataiban tértént valtozast az igazgatonak haladéktalanul jelenti.

e Naponta 15 perccel munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Hidnyzasa esetén a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti az intézmény
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vezetdjét vagy helyettesét. Gondoskodik a szakszerli helyettesités
lehetdségérol (tanmenet, oravazlat, feladatok).

e Probléma esetén betartja a szolgalati utat, véleményét a megfeleld szakmai
korben fejti ki. A tantestiileti dontéseket elfogadja és végrehajtja.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri e-mailjeit.

e Aktivan részt vesz az Onértékelés feladatainak elvégzésében minden
szinten. Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

e A hataskorét meghaladd problémakat, eseteket haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

2. TANITO

A pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden a
kovetkez0 feladatokat kell ellatnia:

Feladata a tanulok iskolai életre szocializalasa, a kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.

A gyerekek tanulashoz vald viszonydnak kialakitdsa, feladata a tanulas
megszerettetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése.

Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok kialakitasa. Felelés, hogy a
gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot tdltsenek szabad levegon valo
mozgéassal is. .

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Rendszeresen ellenorzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulményi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola

héazirendjét. Biztositja tanuldéi szdméra, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes,
elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

Szoros kapcsolat fenntartasa a sziilokkel. Oket, minden — az osztalyt, illetve az
egyes gyerckeket érint0 — kérdésr6l haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok
elomenetelérol szolé mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az
elektronikus napldba.

2. SZAKTANAR

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tulmenden a
kovetkezok:

Az éltala tanitott tantargy oktatdsara éves tanmenetet készit a helyi tanterv
kovetelményeinek megfelelden.

A tanitasi oOrdkra szakszeriien felkésziil, azokat szakszerllen megtartja. Az
irasbeliség a gyakomok pedagdgusnal kotelezo.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara.
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Koézremikodik a szaktargyi versenyekre vald felkészitésben, a versenyek,
szaktargydval  kapcsolatos  szabadidés  programok  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Orain optimélisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre all6 szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megdrzésérol, a szertar rendjérol.

A munkdja soran hasznalt taneszkozokért felelosséggel tartozik. A szakleltar
elkészitésében részt vesz.

A tanuldk szdméra a témazard dolgozatot eldre jelzi, azokat 10 napon belill javitja,
osztalyozza, értékeli, és a tanuldkkal javittatja.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz.

A hézi feladatokat kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz.

Neveld-oktato tevékenysége soran cllatja a felzarkoztatas a tehetséggondozas,
tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az altala tanitott tantdrgyhoz kapcsolodo iskolai
tanulmanyi versenyeket.

Az osztalyfonsk ¢és mds szaktanar tdjékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

NAPKOZIS NEVELO
A pedagbégusokra vonatkozé éltalanos munkakdéri leirasban foglaltakon tulmenden az
alabbi feladatokat latja el:

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, éves foglalkozasi tervet készit.

Biztositja és segiti a napk&zis tanulok részére a masnapi felkésziilést, sokoldaltian
fejleszti egyéni képességeiket.

Fokozatosan szoktatja tanuloit a hdzirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkort.

A csoportjaba tartozo tanuldkat feliigyelet nélkiil nem hagyja, a szakk&rre vagy
egyéb

foglakozasra jarok nevét ¢és foglalkozésaik idejét szdmon tartja, ezeket a csoport
napldjaba

feljegyzi.

A tanuldkkal megismerteti, elsajatittatja az 6nallé és mddszeres tanulast.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki és
hasznal.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez differencidlt foglalkoztatassal,
korrepetalassal.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen mennyiségileg ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengebb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoport keretében korrepetalja.
Rendszeresen egylittmiikddik a napkozis csoportot tanité pedagdégusokkal.

A tanitasi oOrdk végeztével a felligyeletére bizott napkézis tanuldcsoportjat
ebédelteti, majd  uzsonndztatja, melynek soran gondoskodik a kulturalt

67



Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola 2024
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

étkeztetésr6l, a szemcélyi higiénia szabalyainak megtartasarol. Kialakitja az
egészséges életmodnak megfeleld szokasokat.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat,
rossz idd esetén a tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szaméra kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Megteremti a foglalkozasok biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit.

A taneszkdzoket, jatékokat egy tanévre atveszi. Az altala atvett eszkodzoket
megorzi, értiik leltari felelosséggel tartozik.

Pontosan, naprakészen vezeti a napkozis haladasi naplat.

MUNKAKORI LEIRAS

Név: essssess
Sziiletési hely, idé:  ....cceeeeeee
Munkakaér: kdnyvtaros tanar '
Munkahely: Papp Bertalan Osz6161 Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Oszo616 Fo ut 3.
Munkaidé: heti 40 6ra

I KONYVTAROS TANAR

A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonatkozéd
belsd szabdlyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatésa.

A konyvtaros rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel és a pedagégusokkal a tanuldk
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztataséban.
Kozremlkodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd belsé szabalyozas
elkészitésében é€s feliilvizsgalatdban pl.: A konyvtar miikodési rendje.
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei
fennallnak-e, azaz - a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelitheto,
tagas, a konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),- a koényvtari
alapdokumentumok szdma, gsszetétele megfelelé-e, igazodik-e az iskola altal
ellatandd feladatokhoz, - a konyvtadr miikodésének egyéb technikai feltételei
biztositottak-e.

Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére
vonatkoz6 elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi: az oktatds soran
jelentkezo igényeket, a tanulok jelzéseit, a pedagdgusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévé konyvtari gyljtemeények gondozasardl, rendezésérol.
Tajékoztatdst nyQjt a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol, részletes
informaciot nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
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Kozremikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas
megtartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének
bemutatasaban.

A konyvtarhaszndlati 6rak megtartasa a Kerettanterv szerint.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezé konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket,
pl.:

szamitdgépes informacios szolgaltatas, dokumentumok nyomtatasa, masolasa.
Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulék konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett
témaval, illetve szerzdvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanulokat.

Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak
meg, erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Visszaveszi és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzeési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a
kolesonzoket.

Konyvrongalas, illetve a kdnyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a
kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellendrzi a tankonyvek éllapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben

Kapcsolatot tart fenn: mds iskolai kdnyvtarral, a nyilvanos konyvtarakkal.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, megvaldsitasaban ¢€s értékelésében. Gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.
Félévkor és ¢év végén beszamoldsi kotelezettsége van a végzett munkdja
tekintetében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
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