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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos
rendelkezései

A. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény m(ikodésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, a miikodési szabalyait.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SzMSz meghatdrozza az iskola mikodésének belsé rendjét, a kils6 kapcsolatokra
vonatkozdé megdllapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat is szabdlyozza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat l|étrehozdsdanak jogszabdlyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrdll
e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
e 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szélé 2001. évi XXXVII. torvény
madositasarol;

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola tankonyvellatas
rendjérél

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

B. Az SZMSZ hatalya

A Tég Vildg Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata, illetve mellékleteinek valamint az
egyéb bels6 szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe
felvett tanuldkra, valamint bizonyos kérdésekben a tanuldk szileire, illetve gondvisel6jére, tovabba
mindenkire, aki belép az intézmény terliletére, illetve hasznalja helyiségeit, |étesitményeit.

A fentiek figyelembe vételével, az SZMSZ megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetGjének, minden dolgozdjanak, a tanuldknak és a sziil6knek is.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A TAG VILAG ALTALANOS ISKOLA szervezeti és miikodési szabdlyzatdt az intézmény vezetSjének
el6terjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2019. szeptember 2. napjan fogadta el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjdnak jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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Il. Az intézmény adatai, tevékenysége, gazdalkodasa

A. Az intézmény legfontosabb azonosit6 adatai, jogallasa,
gazdalkodasa

1. Neve: Tag Vilag Altalanos Iskola

2. Az intézmény neve roviden (Szovegben, ha a fejléc, vagy a bélyegz§ a teljes nevet tartalmazza):

Tag Vilag Iskola

Angol nyelvii megnevezése: Wide World Elementary School

3. Székhelye: 1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 1-3.
4. Az intézmény OM azonositdja: OM 203159

5. Az intézmény nyilvantartdsi szdma: 665.

6. Az alapitas idGpontja: 2016. marcius 11.
7. Alapité szerve: Tag Vilag Oktatasi Nonprofit Kft.

1037 Budapest, Gydgyszergyar utca 58. fszt.

8. Felligyeleti szerve: Tag Vilag Oktatasi Nonprofit Kft.

1037 Budapest, Gydgyszergyar utca 58. fszt.

9. Irdnyité szerve: Tag Vildg Oktatasi Nonprofit Kft.

1037 Budapest, Gydgyszergyar utca 58. fszt.

10. Irdnyitd szerv vezetdie: Kopis Gabriella

11. Tipus szerinti besorolasa:

— Atevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
— Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
— Feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja:

o Onalléan miikéds és gazdalkodd kdltségvetési szerv

12. VezetGjének kinevezési rendje:

Az intézményt egyszemélyi felelGs igazgatd vezeti, akinek személyérél a Tag Vildg Oktatasi
Nonprofit Kft. kozgy(ilése dont.

Dontését a Tag Vilag Iskola nevelStestiilete véleményének figyelembevételével hozza meg.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogkort, vezet6i megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi
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bintetés kiszabdsa tekintetében a Tdg Vilag Oktatdsi Nonprofit Kft. kdzgy(lése, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Tag Vilag Oktatasi Nonprofit Kft. Gigyvezetdje gyakorolja.

Az igazgato gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat.

13. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény a kdzoktatdsi torvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személy.

Az intézmény a fenntartd dltal évente jovahagyott koltségvetés keretei kozott onalld
gazdalkodast folytat. Az intézmény a miuikodésével kapcsolatban felmeriil6 gazdasagi,
pénzigyi, munkalgyi feladatokat oOnadlléan lathatja el; addszdmmal és bankszamlaval
rendelkezik, a tdrsadalombiztositds hatdlya ala bejelentkezett foglalkoztaté.

Az intézmény 6ndllé gazdalkodasi joga korében a fenntarté jovahagyasaval vallalhat 500
000,- Ft-ot meghaladé kotelezettségeket és szerezhet jogokat.

Gazdasagi, vagyoni kérdésekben az intézményvezet6 a mindenkori koltségvetés keretei
kdzott dont.

Az intézményvezet6 az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységérdl évente irdsban
beszamol a fenntarténak.

14. Bankszamla rend: Bankszamlaval rendelkezik.

Raiffeisen Bank 12010350 — 01566413 - 00100001

15. Fenntartd neve és cime:

Tag Vildg Oktatasi Nonprofit Kft.
1037 Budapest, Gydgyszergyar utca 58. fszt.

16. Az intézmény tipusa: Kéznevelési intézmény

17. Az intézmény feladatellatasi helyei:

a.) Székhely: 1039 Budapest, Pais Dezsé utca 1-3.
b.) Telephely: nincs

18. A feladatellatast szolgald vagyon:

A feladat ellatdsat szolgdld vagyont az alapitd biztositja. A feladatok elldtdsahoz az intézmény
rendelkezésére all az aldbbi ingatlan, a rajta talalhaté épilettel.

Cim Megnevezés Tulajdonos Hasznalo
1039 Budapest, Iskolaépulet Tag Vilag Altalanos
Obuda Iskola,
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B. Azintézmény tevékenysége:

Altalanos iskolai nevelés, oktatas 1-8. évfolyamon a Gyermekek Haza Alternativ Alapozé Program
(Jovahagyo hatédrozat szama: 21138-1/2013/KOIR) szerint.

Evfolyamainak szdma: 8 (felmend rendszerben bevezetve)

Egy tanulécsoportba felvehetd tanulék maximalis szama: 24 {6

Az iskolaba felvehet6 tanuldk maximalis szama: 192 f6

Szakfeladat szama és megnevezése

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évf.)
852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (5-8. évf.)
852012 Sajatos nevelési igényl Adltalanos iskolai tanuldék nappali rendszerd

nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyamon)
integralt keretek kozott az alabbi sajatos nevelési igény esetén:

— testi fogyatékos, mozgassériilt,

—  érzékszervi fogyatékos: hallassériilt,

— diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,

— iskolai képességek kevert zavara,

— kevert specifikus fejlédési zavar,

— tanuldsi zavar veszélyeztetett

— aktivitas és figyelem zavara

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyamon)

integralt keretek kdzott az aldbbi sajatos nevelési igény esetén:

— testi fogyatékos, mozgassériilt,

—  érzékszervi fogyatékos: hallassérilt,
— diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,

— iskolai képességek kevert zavara,

—  kevert specifikus fejlédési zavar,

— tanuldsi zavar veszélyeztetett

— aktivitds és figyelem zavara

C. Azintézmény jogszeri miikodését szabalyozo
alapdokumentumok kore

— Az alapité okirat.

— A Pedagdgiai Program és ennek részeként a helyi tanterv.

— Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

— Az iskola Hazirendje.

— Az éves munkaterv.

-10-
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D. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Bélyegzé felirata Bélyegz6 lenyomata

Korbélyegzd:

Tag Vilag Altalanos Iskola
Tag Vilag Iskola
1039 Budapest, Pais Dezsé utca 1-3.
OM: 203159
(1.sz.)

Fejbélyegz6:

Tag Vilag Altalanos Iskola
1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 1-3.
Bankszamla: 12010350-01566413-00100001
Addszdm: 18755640-1-41
(2.s2.)

Postabélyegzé:

Tag Vilag Altalanos Iskola
1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 1-3.
(3.sz.)

Valamennyi cégszer( alairasnal korbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerlen aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
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bélyegz6 hasznalatara jogosult elhelyezve Példanyszam

igazgato,

1.sz. igazgatd g g . 2
titkarsag

2.s2. igazgatd, igazgatohelyettes igazgato, )
titkarsag

3 igazgatd, igazgatdhelyettes, szakmai igazgato, 5

. sz.

vezetd, a postat el6készitd dolgozok titkarsag

A korbélyegzé hasznalatdra jogosult a szakmai vezet6 az osztdlyzatok torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesit6be valé beirasakor.

E. AKkiadmanyozas szabalyai

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az Ugyiratkezelés
iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetGje felelGs. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabdlyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozdasra, a kiadmanyok tovabbkildhetbségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje
irhat ala.

Az igazgato akaddlyoztatasa esetén a kiadmadanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzGjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatédszama

- az lgyintéz6 neve

- az lgyintézés helye és ideje

- azirat aladiréjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsé részében a kévetkezbket kell feltlintetni:

- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti aladirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmdanyozé nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzével
hitelesiti.

F. Az intézmény képviseldje
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt — meghatdrozott
esetekben, aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az dltala
kijelolt személyre ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasardl szélé nyilatkozat hidanydban —
amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 maddon, felel6sen jar el az intézmény
képviseletében.
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I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, testiiletei

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi abra szemlélteti:

lgazgato

lgazgatohelyettes,
Szakmai vezetd

Pedagdgiai
Nevel6testulet munkat segité
alkalmazottak

A. Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetGsége az igazgatdbdl, az igazgatohelyettesbdl és a szakmai vezet6bél all.
A vezetGség évente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testlletnek és a fenntarténak (a

kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
maodjairdl, stb.).

A vezet6ség a munkatervben rogzitetten heti rendszerességgel tart vezetGi értekezletet. Rendkivili
értekezletet az intézményvezets az altaldnos munkaidén belil barmikor 6sszehivhat.

A fenntarto képviselGje, és az iskolavezetés kapcsolattartasa folyamatos.

1. Igazgaté
Az intézményt egyszemélyi felelGs igazgatd vezeti, akinek személyérél a Tag Vilag Oktatdsi Nonprofit

Kft. kozgydlése dont.

A fenntartéi dontés el6tt be kell szerezni az iskola nevelGtestiiletének, alkalmazotti kozosségének és
az iskola szlilGi szervezetének véleményét.
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Az igazgatd felett a munkaltatéi jogkort, vezetSi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavondsa,
az O6sszeférhetetlenség megallapitdsa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
tekintetében a fenntarté gyakorolja.

Az igazgatd feladata az intézmény jogszerl, és az alapitdé okiratnak megfelel6 mikddésének
biztositdsa. Ezen beldl

> felel az iskola szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

» dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe,

» felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

> jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

> képviseli az intézményt.

Az igazgato felel:

> apedagdgiai munkaért,

» anevelGtestilet vezetéséért,

> a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

> a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az iskola mikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

» anemzeti és iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

> agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddd feladatai koordinaldsaért,

> anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» az intézményi tandccsal, a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egylittmUikodésért,

» atanulod- és gyermekbaleset megel6zéséért,

> agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

> apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Jogkore és felel6ssége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

Az igazgato részletes feladat- és hataskorét a fenntartd munkakori leirdsban rogziti.

2. Igazgatéhelyettes

Az igazgatd altalanos helyettese, a nevelG6testiilet vezet beosztasu dolgozdja. Az igazgatdhelyettest
a nevelGtestiilet véleményének kikérésével és a fenntartod jévahagyasaval az igazgaté bizza meg.

Az igazgatohelyettes feladatai elsésorban:

e Részt vesz az intézményben folyéd munka tervezésében, ellenérzésében, értékelésében.

-15-



Tag Vilag Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

e Az igazgatét — tartés akadalyoztatasa estén, vagy megbizas alapjan — tavollétében teljes
felel6sséggel és intézkedési joggal helyettesiti, és gyakorolja a kiadmanyozasi és
utalvanyozasi jogkort.

e Az igazgaté tdvollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve megbizas alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szerveknél, intézményeknél.

Részletes feladat- és hatdskorét az igazgatd munkakori leirdsban rogziti.

3. Szakmai vezeto

Az intézményben folyé szakmai munka iranyitdsaban az igazgaté kdzvetlen munkatarsa a szakmai
vezetd. A nevelGtestiilet vezetS beosztdsu dolgozdja. A szakmai vezet6t a fenntartd jévahagyasaval
az igazgatd bizza meg.

A szakmai vezetd feladatai elsGsorban:

e Részt vesz az intézményben folyé szakmai munka tervezésében, ellen6rzésében,
értékelésében.

e Az igazgatét — tartés akadalyoztatdsa estén, vagy megbizds alapjan — tavollétében teljes
felel6sséggel és intézkedési joggal helyettesiti, és gyakorolja a kiadmanyozasi és
utalvanyozasi jogkort.

e Az igazgaté tdvollétében, akadalyoztatasa esetén, illetve megbizas alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szerveknél, intézményeknél.

A szakmai vezetd tovabbi feladat-, jog- és hataskore:

— Egyetértési joggal bir olyan kérdésben, amely a pedagdgiai program valtoztatdsat,
megvaldsitasat érinti.
— Felel6sséget vallal a programban dolgozé pedagégusok szakmai munk3jaért.

Oralatogatasaival, szakmai tandcsaival segiti 6ket.

— Az (j tanitdk, tanarok felkészitését megszervezi, kivalasztasukat szakmailag indokolja, melyet
a munkaltato figyelembe vesz.

— A program szakmai bemutatasat, menedzselését intézi.

— Kapcsolatot tart a programban tanulé gyerekek sziileivel.

Részletes feladat- és hataskorét az igazgatd munkakori leirdasban rogziti.

4. Koényveld

A konyvelGi feladatok ellatasat végzé személy nem az iskola alkalmazottja, feladatait a fenntartd
megbizasabdl és ellenbrzése alatt végzi, az iskola szervezeti és mlikodési szabdlyzatanak betartasaval.

Feladatkore
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o Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloéit, adatszolgaltatasait,
koltségvetését és annak mddositdsat, biztositja a pénziigyi szabdlyoknak megfelel6 torvényes
gazdasdgi m(ikodést.

e Ellatja az intézmény mikodését biztositd pénziigyi, munkalgyi, bérszamfejtési feladatokat.

e Ellatja az intézmény éves koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

o Kilonos felel6ssége a szamviteli rend kialakitdsa és annak mikodtetése, a gazddlkodashoz
szlikséges szabalyzatok kidolgozasa, mddositasa a torvényi elGirdsok alapjan.

e Elvégzi a gazdasagi események minGsitésével, kontirozadsaval, az analitikus és f&konyvi
nyilvantartasok vezetésével, a konyvviteli feladatok készitésével Osszefliggd feladatok
irdnyitdsat, szervezését, ellenGrzését.

e Ellendrzi a bizonylati fegyelem betartdsat, a hazipénztari kifizetések szabalyossagat, a konyv
és szamvitelre vonatkozd szabalyok érvényre jutasat.

o A leltdrozds megszervezése és lebonyolitasa a leltdrozasi szabalyzat figyelembevételével. A
felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének megszervezése és lebonyolitdsa
a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

5. Helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettes — a munkaltatéi jogkor
kivételével — teljes jogkorrel helyettesiti. Hat hetet meghaladd tartds tavollét esetén a munkaltatoi
jogkort is gyakorolja.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejl akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a helyettesi
feladatokat a szakmai vezetS, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban megbizott személy
latja el.

B. Az intézmény szervezeti egységei

1. Alkalmazotti kozosség

Az iskola dolgozdit a jogszabalyok alapjan megadllapitott munkakorokre, a fenntartd Aaltal
engedélyezett |étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

Az igazgatod tanévenként legalabb egy alkalommal alkalmazotti értekezletet tart, ahol tajékoztatja a
dolgozdkat az iskola életét befolyasold legfontosabb dontésekrdl és lehetGséget biztosit a
dolgozdknak az iskola életével kapcsolatos kérdések megvitatdsara.

2. Nevelotestilet

NevelGtestiilet az iskoldaban munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenlil segit6é munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.
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A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési jogkdrdkkel
rendelkezik.

A nevelGtestilet dontési joggal rendelkezik:

- apedagodgiai program, az SZMSZ és az éves munkatervének elfogadasarol
- atovabbképzési program elfogadasardl
- tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd szakmai nap,
- tanévzard szakmai nap,
- félévi munkat értékels szakmai nap.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha

- anevelbtestillet tagjainak 30%-a kéri,
- aziskolai, szUlGi szervezet, vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi,
- aziskolaigazgatdja vagy az iskola vezet&sége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

3. Szakmai munkakozosség
Iskoldankban legaldbb 5 pedagégus kezdeményezésére szakmai munkakdzosség mikodhet. A

munkakoz6sségek szama nem haladhatja meg a 10-et.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen8rzésében. Osszegzd véleménye figyelembe

------

A szakmai munkakdzOsség javaslatot tehet az iskola életét érint6 barmely kérdésben.

A munkakozdsség-vezet6jét a munkakozosség véleményének figyelembevételével az igazgatd bizza
meg. A munkakozosségvezetbi megbizas legfeljebb 6t évre szdlhat.

A munkak6zosségek sajat programjuk szerint, de legalabb évi két alkalommal Gléseznek.

C. Aziskola pedagdgiai munkajat segito testiiletek

1. Szul6i szervezet
Az iskoléaval tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziildi szervezetet (tovabbiakban Sziil6i Munkakozosség - SZMK) hozhatnak 1étre.
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A sziiloi munkakdzosség tagjait az egy osztalyba tartozo tanulok sziilei valasztjadk meg minden tanév
elsé sziildi értekezletén.

A sziil6i munkakdzosség szotobbséggel dont

a) sajat miikddési rendjérol,
b) képvisel6jérol,

c) tisztségviselorol,

d) munkatervérdl.

Az igazgato feladata a Szlil6i Munkakozosség alakuld tlését megszervezni, tajékoztatni a résztveviket
szUlGi szervezet jogairdl, illetve az SZMK folyamatos miikodéséhez a feltételeket biztositani.

A SzMK képviselGivel torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal
elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

2. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozésségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelGtestiilet és az intézmény
székhelye szerinti telepilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl intézményi tandcsot hozhat
|étre.

IV. Az intézmény miikodési rendje

A. Atanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31—ig tart. A tanév altalanos rendjét az
oktatdsért felel6s miniszter évente, a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben hatarozza meg. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és id6pontokat:

a) aziskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

b) aszinetek id6tartamat,

c) az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tlkroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt daldozatai (dprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek,
valamint az iskola hagyomanyai 3apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat,

d) aziskolai élethez kapcsolédd innepek meglinneplésének id6pontjat,

e) azelbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadddrak idépontjat,

f) azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu nyilt nap tervezett id6pontjat,

g) atanuldk fizikai dllapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,

h) minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyfé6nokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé szilGi értekezleten pedig a
sziil6kkel.

B. Az intézmény nyitva tartasa

Iskola éplilete a tanév szorgalmi ideje alatt

— tanitasi napokon 07.00-tél 18.00-ig tart nyitva.
Hivatalos ligyek intézésére munkanapokon az iskola irodai 08.00-tdl 16-00-ig tartanak nyitva.
Az épliletet munkasziinetei napokon zdarva kell tartani.
A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A tanitasi szlinetekben az iskola Ugyeleti rend szerint tart nyitva, melyrél a szil6ket emailben
tajékoztatjuk.

C. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének
szabalyai, az intézmény munkarendje

1. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje:

Az iskolaba érkez6 személyeket — a tanuldk és a dolgozdk kivételével — az iskolatitkar fogadja. A
latogatds céljatol figgben vagy értesiti a latogatdt fogadd dolgozét, vagy tdjékoztatja az iskoldba
érkez6 személyt, hogyan folytathatja az ligye intézését.

2. Tanuldk felligyelete

//////

ORI

tarté pedagoégus felel. Az érakozi sziinetekben, valamint kozvetlenil a tanitdsi id6 el6tt és utan a
tanulék feligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott lgyeletes pedagdgusok latjak el. Az ligyelet
rendjét az drarend és a munkabeosztas fliggvényében az igazgatd és az igazgatohelyettes hatarozza
meg egy-egy tanévre vonatkozdan. Az ligyeleti rend betartdsat az igazgato ellendrzi.

Az lgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijel6lt pedagdgus felel az lgyeleti terilet
rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az Ggyeletes pedagogus feladatait az tgyeleti rend
tartalmazza.

Az iskolan kivil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a megfelel§ fegyelemrél a kiséré
pedagdgus felel. Ha a rendezvény anyagi kihatdssal is jar, a szlil6k felé koteles elszamolni a befizetett
0sszeg felhaszndldsardl. Ha sulyos rendbontds vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az iskola
igazgatojat és a sziil6ket. Szlikség esetén koteles orvosi ellatasrél a helyszinen gondoskodni.

Tanitds nélkili munkanapokon, szil6i igény esetén az igazgaté altal elkészitett beosztasban
gondoskodnak az iskola pedagdgusai a tanuldk felligyeletérél.
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3. A tanitasi (foglalkozasi) érak, valamint az 6érakozi sziinetek
rendje, idétartama:

Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé érarend
alapjan torténik pedagégus vezetésével a kijel6lt tantermekben. Az drarend tartalmazza a kotelezé
tanitasi (foglalkozdsi) orakat, valamint a tandran kivili foglalkozdsokat is.

A tanitasi orak, foglalkozasok tervezett kezdetét és végét az drarend tartalmazza. A foglalkozasok
reggel 08.00-kor kezd6dnek és 16:00-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgatd roviditett érakat és
szlineteket rendelhet el.

A tanitdsi 6rak (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a |dtogatdsra az igazgatd vagy a szakmai vezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a szakmai vezetd
tehet.

A foglalkozasok kozotti szlinetek id6tartamat a hazirend rogziti. A Tag Vilag Iskolaban a foglalkozdsok
elejének és végének jelzésére nem haszndlunk csengét. A foglalkozdsok tervezett kezdetét és
befejezését az drarendek tartalmazzak.

A dupla 6rdk, foglalkozasok a szakmai programnak megfelel6en sziinet kozbeiktatdsa nélkdl is
tarthatok.

11:30 és 13:30 6ra kozott minden csoport szdmara étkezési lehetéséget kell biztositani.

4, A dolgozék munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat az egyéni munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A nem pedagoégus alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodésének érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgatd allapitja meg és 6 tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és
pihendid6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elgtt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitk, tavolmaraddsukroél értesitenitik kell az igazgatét.

Az iskoldban kialakitott nem pedagdgus munkakorok:

— iskolatitkar

— pedagdgiai asszisztens
— takarito

— rendszergazda

— gondnok
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Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen,
jelenléti iven vezetni.

A pedagdégusok munkarendije

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all.

A kotott munkaidé nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem
kotott munkaid6részekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatéja hatdrozza meg az egyedi
munkakari leirds fliggelékében rogzitettek szerint.

A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozdsok tartalmat a tantdrgyfelosztds — és az annak alapjan
készitett — érarend hatdrozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé hatarozza meg,
illetve 6 hagyja jova a tandrak (foglalkozasok) elcserélését. A pedagdgus koteles munkakezdése elGtt
15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellaté pedagdgusnak az ligyelet kezdésénél 5
perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgus a munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, tovabbda annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésGbb az adott munkanapon 7 dra 45 percig vagy az elsé foglalkozdsdnak kezdetét megel6z6en
legalabb 30 perccel el6bb koteles bejelenteni, hogy a helyettesitésrdl intézkedés térténhessen. Egyéb
esetben a pedagdgus az igazgatétodl kérhet engedélyt a tandra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A szakszerl helyettesités érdekében minden pedagdgusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesité
pedagdgus szamdara feladatokrdl, feldolgozasi és haladasi Gtemtervrél. A helyettesitést végzé
pedagdgus pedig koteles végrehajtatni a kapott feladatokat.

A pedagdgusnak az orajara pontosan kell beérnie.
Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezé.

5. A vezetdk intézményben valé tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetének kell az épiletben tartdzkodni. Ezért ezt a
feladatot az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a szakmai vezet8, vagy az igazgatd dltal megbizott
személy latja el.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben biztositott az ligyelet.
Az ligyelet pontos id6pontjardl a sziil6ket emailben értesiti az iskola. A tanuldk benntartézkodasanak
rendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,
azok érvényesiilésének és teljesitésének mddjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa kotelezé.
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V. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok
kezelésének rendje

A. Elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése
Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu

formaban is elGallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

— el kell Iatni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével;

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”;

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiadllitds datumat;

— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatdonak kell
gondoskodnia.

” o’

B. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Kéznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirdasoknak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapy nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
|étrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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VI. Tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

SRR

Az iskola téritésidijmentesen biztositja a tanuldi szadmara a szikséges tankonyveket és
témakonyveket. Az ezzel kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6, és egy, a
vezet§ altal kivalasztott pedagdgus a felelbs.

Az iskolai tankonyvelldtas részletes szabdlyait, valamint a tanévre vonatkozdé tankdnyvelldtdsra
vonatkozd feladatok részletes leirdsdt, a hatarid6k pontos megjelolését az iskola 6nallé belsé
szabalyzata, a ,Tanuldi tankényvtdmogatas és az iskolai tankdnyvellatds rendje” tartalmazza.

VIIl. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésének eljarasrendje

A. Tanulobalesetek megelozése érdekében végrehajtando
feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

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

3. A nevelGk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformadkat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

o Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozdsok (kirdndulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
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a)

b)

c)

o Atanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi érdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megelGzési feladatait részletesen a
munkakari leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

B. Aziskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulék fellgyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o asérilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie,

o haszikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhet6 mddon meg kell sziintetnie,

o atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelGzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

C. Atanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.
Fel kell tarni a kivalté és kozrehatd okokat. balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni.

A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek az oktatdsért felel6s miniszter
altal vezetett, minisztérium altal lUzemeltetett elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Ha az elektronikus jegyz6konyvezésre rendkivili esemény
miatt nincs lehet&ség, akkor jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt koveté honap 8-ig a fenntarténak kell
megkuldeni. Az elektronikus jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
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egy példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szilének). A jegyz6konyv egy

példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt allapota miatt a vizsgalatot nem lehet befejezni a

megadott hataridGre, akkor ez a jegyz6kényvben indoklasra kerdil.

4. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

5. Sulyos balesetnek minésiil:

- a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelent6s mértékil karosodasat,

- atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- atanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdbba ennél silyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltliné eltorzuldsat, a tanuld bénuladsat, vagy agyi
karosodasat
okozza.

6. Az iskoldanak igény esetén biztositania kell a szil6i szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

7. Aziskolai nevelG és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelG6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

VIIl.Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi
teendok

Rendkivili eseménynek mindsil minden olyan nem vart, 6nerGbél el nem harithatd esemény, amely
az iskolaban a nevel§-oktatdé munka biztonsagosat jelent6s mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

— bombariadé

— katasztréfahelyzet
— tlzeset

— terrortdmadas

— egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi feladatokkal
megbizott személlyel egyitt esetenként, valamint az iskola épuletének karbantartasi feladatait végzé
dolgozdéi a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiletben rendkiviili vagy
bombanak mingsilé targy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsagot el6relathatéan veszélyeztetd
jelenség vagy arra utald jel nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Jogszabdlyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatdrozza a katasztréfa-, tlz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és m(ikodési
szabalyzataban, iranyitja és ellenGrzi a felkészilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok
végrehajtdsat.

A. Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teendok az
alabbiak:

A Katasztréfavédelem, rendkiviili esemény, polgari védelem, bombariadd, tlizvédelem szervezeti és
végrehajtdsi rendjének kialakitasa alapvet6en az intézményvezet6 feladata.

Ha az intézményben tartézkodé személy az épliletben veszélyeztet6 helyzetet vagy annak fenyeget6
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetSjének
vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezets vagy dontésre feljogositott
alkalmazottja a bejelentés valdosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztet6
helyzetet jelz6 riadét.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadd az iskolai vészjelz6vel torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd személyek az épliletet a tlizriadd tervnek megfelel6 rendben
azonnal kotelesek elhagyni.

A felligyel6 pedagogusok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen |évé és hidnyzd tanuldkat
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen
tartdzkodni.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az
éplletben tartdzkodni tilos.

A veszélyeztet6 helyzetet jelzd riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je — a jogszabdlyban foglaltak szerint — pdtolni
koteles a tanitas meghosszabbitdsdval vagy pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A veszélyeztet6 helyzetek esetén a teendbk részletes meghatarozdsa az intézmény TUlzvédelmi
szabalyzataban torténik.

Az illetékes hatdésagok és a fenntartd azonnali értesitése minden esetben az intézményvezeté
feladata. Az eseményrél irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

IX. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

A. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az éplilet fGbejarata mellett cimtdblat kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
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— akozosségi tulajdont védeni,
— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
— aziskolarendjét és tisztasdgat megbrizni,
— azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz - és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,
— amunka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az ablakok ellenGrzése, sziikség esetén bezarasa, az

elektromos berendezések ellen6rzése, sziikség esetén kikapcsoldsa vagy dramtalanitdsa annak a
dolgozdénak a feladata, aki az épiiletet bezarja.

A. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az iskola helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartdsi id6ében akkor és oly mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6 — oktatd tevékenységet, és egyéb feladatainak
ellatdsadt. Ha az alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenéen igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az iskolavezet6tél irasban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

B. A berendezések hasznalata

A helyiségek berendezési targyait, eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a tanterembdl, amelynek
helyiségleltardba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata csak a hasznalati
utasitas betartdsdval engedélyezett.

C. Karbantartas és kartérités
Az igazgatd felel6s a tantermek, szaktantermek, el6addk, tornaszoba és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatdsagdért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az intézmény vezetGje minden tanév megkezdése elStt a fenntartd képviselGjével, a szakmai
vezetGvel és a tliz-és balesetvédelmi felelGssel bejarast szervez. A bejarasrol irdsos feljegyzés késziil.

Az eszk6zok, berendezések hibdjat jelezni kell az igazgatdnak, aki intézkedik a javitasuk
megszervezése érdekében. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kilén jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elSidézett kart meg
kell tériteni a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé torvény 59.§, valamint a Polgari Torvénykonyv szabalyai
szerint. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szlil6t értesiteni.

X. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A. Abelso ellendrzés célja, feladata

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel§-oktaté munka egészét.
Célja, hogy feltarja az intézmény stratégiai alapdokumentumai alapjan azokat a teriileteket, amelyek

-28-



Tag Vilag Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

még fejlesztésre szorulnak. Az intézményi belsé ellenGrzés rendjét a hatalyos jogszabdlyok alapjan
évenként az ellenGrzési tervben szabalyozza. A belsé ellenérzési terv az éves munkaterv része.

Az ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal ellendriz. Az
ellenérzések eredményeit felhaszndljdk az intézményi onértékelésben.

Az 6nértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
terlletek) megfelel6en 6nfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja.

A belsé ellendrzés feladata

— Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai program szerint elGirt) mikodését.

— Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

— az intézmény vezetése szamdra megfelel6 mennyiségl informdciét szolgdltasson a
pedagogusok munkavégzésérél.

— Szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktaté munkajdval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

B. A belso ellen0Orzés szervezése

A belsG ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény igazgatdja felelGs. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellenGrzést végzék litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan. Az ellen6rzésre kerilé teriletek felelGseit el6re értesitik, hogy azok a munkat
el6készithessék, segithessenek. Az ellenérzési tervben szerepl6 ellendrzések mellett alkalomszer(ien,
illetve az ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkil is sor kerlilhet. Az eseti
ellendérzésekrél az igazgatd dont.

1. Az ellendrzést végzok kore
— azigazgato,
— igazgatdhelyettes,
— aszakmai vezetd,

— azintézményvezetd altal megbizott pedagdgusok.

2. Az ellen6rzés tartalma

Az ellen6rzés tartalmazza a kovetkezdGket:

— éves munkatervek, tanmenetek, tantargyi programok, egyéni fejlesztési tervek ellenbrzése;
— amunkaid6 betartatasa, tandra pontos kezdése, befejezése;

— amindennapos adminisztracié ellenbrzése;

— atandran folyé pedagdgiai munka ellenérzése, tanuléi produktumok ellenérzése;

— az éves, féléves beszamoldok meghallgatasa.
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Az ellendrzést végz6knek sajat felelGsi teriletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzésrél készilt irdsos beszdmolot a félévi, tanév végi elemzés tartalmazza. Az draldtogatas és
elemzés rendjét az éves ellenGrzési terv tartalmazza.

3. Pedagoégusok ellenérzése, értékelése

Az ellen6rzés formai, mdodszerei:

— atanodrak/foglalkozasok latogatasa

— dokumentumok vizsgalata

— tanulék munkainak vizsgélata

— Onértékelés

— interju

— beszdmoltatas széban vagy irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg meg kell beszélni.
Az éra/foglalkozés latogatas tényét a napléban /csoportnapldban rogzitjik.

Az 6raffoglalkozas latogatas szempontjait az éves munkatervben részletezzik.

4. A tanuldk ellendrzése

A tanuléi teljesitmény ellenérzésének formai: szdbeli, irasbeli.

Az ellenGrzés és értékelés maddjat, valamint a magatartas és a szorgalom mingsitésének elveit a
pedagdgiai program tartalmazza.

5. Munkatarsak ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés moddszerei:

— adminisztracié attekintése
— dokumentumok vizsgalata

— beszdmoltatds széban vagy irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatairdl az érintetteket tajékoztatni sziikséges.

XI. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az iskola kozosségeit az iskoldval jogviszonyban allé alkalmazottak, tanuldk és szileik, gondviselGik
alkotjak.
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Az iskola kozbsségei (szervezeti egységei), melyek mikddése Utjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
megvaldsitja céljait a kdvetkezdk:

iskolavezet6ség

alkalmazotti kozosség

nevelGtestilet

diakok kozosségei (didkonkormanyzat)

O O O O O

szUl6i munkakozosség

A. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazottak egy része oktaté-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld
munkat kozvetlenil vagy kozvetetten segit6é mas alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelStestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestlilet) hatdrozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkdajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6ndllé fejezete
foglalkozik.

1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményez6vel kozolni kell.

A Tag Vilag Iskola alkalmazotti kozOsségét egyetértési jog illeti meg az iskola éves munkatervének és
a munkaterv végrehajtdsardl sz6l6 beszamolé elfogadasa tekintetében.

2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az iskola alkalmazotti értekezletét minden tanév augusztusaban 0Ossze kell hivni, ahol az igazgatd
értékeli az el6z6 tanév munkatervének végrehajtasat és bemutatja a kovetkez6 tanév munkatervét. A
beszamold és a munkaterv elfogaddsardl az alkalmazotti értekezlet nyilt szavazassal dont. A dontés
akkor érvényes, ha az alkalmazottak legaldbb 60%-a jelen volt és a jelenlevék tobbsége egyforman
szavazott. Az értekezlet hatdrozatképtelensége esetén az alkalmazotti értekezletet Ujbdl 6ssze kell
hivni.

Az alkalmazotti értekezlet tervezett id6pontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazotti értekezletrél jegyz6konyv késziil.
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B. Anevel6k kozosségei

1. A nevelétestiilet
a) A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskére

A nevelGtestilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden pedagdgus,
valamint a nevel- oktatdé munkat kozvetlenil segit6 fels6foku végzettség(i alkalmazott.

A nevel6testlilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagodgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a hazirend tovadbba azok
maodositdsdnak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

c) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

d) beszamoldk elfogadasa;

e) anevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

f) atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa;

g) atanuldk fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatasa;

h) az intézményvezet6i pdlyazathoz készitett vezetési programmal 06sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasa;

i) jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

j) A nevelGtestilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

b) A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti.

A nevelGtestileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlék — SzilGi
Munkak6zosség, Didkonkormdnyzat, stb. — képviselGjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozo ligyekben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit)
az egy tanévet meg nem haladd id6tartamra alkalmazott helyettesité tandrok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
— tanévnyitd értekezlet,
— félévi és év végi értékeld értekezlet
— félév —és tanévzaro értekezlet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha

- anevel6testilet tagjainak 30%-a kéri,
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- azintézményi tandcs, az iskolai, sziil6i szervezet, vagy a diakobnkormanyzat kezdeményezi,
- aziskolaigazgatdja vagy az iskola vezet&sége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e kozosségek
képvisel6i atjan valdsul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai:

— nevelGtestileti értekezletek,

— szakmai megbeszélések,

— nyilt napok,

— fogaddorak,

— egy osztalyban tanitdk értekezlete,

— egy évfolyamon tanitdk értekezlete,

— ugyanazon tantdrgyat tanitok értekezlete,

— egy-egy projekt kapcsdn alakuld csoportok megbeszélései

A nevelGtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabdlyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyz6konyv készitendd.

A kapcsolattartas mddja tovabba az elektronikus levelezés.

A vezetGség az aktudlis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdetGtablan, valamint irasbeli
tdjékoztatokon keresztil is értesiti a nevelGket.

A tanari szobakban digitalis formaban elérhetdk a kdvetkezé dokumentumok:

— tantdrgyi tanmenetek
— éves munkaterv

— pedagdgiai program

c) A nevelétestiilet déntései és hatdrozatai

A nevelGtestlileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A nevelGtestilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza. A
nevelGtestillet személyi kérdésekben — a nevel6testilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

Titkos szavazds esetén szavazatszamldld bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenl&sége
esetén az intézményvezet6 szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztet6 jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyz6konyvet az iskola igazgatdja, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelGStestilet jelenlévs tagjai kozil két
hitelesit6 irja ala.

A dontések az iktatott iratanyagdba keriilnek, hatarozati formdaban.

-33-



Tag Vilag Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

d) A neveldtestiilet hatdaskorébe tartozo iigyek atruhdzdsdra vonatkozo
rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy eldontésére a nevelGtestiilet

tagjaibol — meghatdrozott id6ére vagy alkalmilag — bizottsag hozhatd létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja madsra, igy a szakmai munkakozosségre, szil6i munkakozosségre vagy a

diakdnkormanyzatra.

A jogkor dtruhazasardl a szakmai vezet6 javaslata alapjan a neveltestilet dont.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a szakmai vezetének és a

nevelGtestlletnek a munkatervben rogzitett félévi, év végi értekezletek id6pontjaban.

A bizottsag a magas szintl munkavégzés érdekében:

részt vesz a pedagadgiai program helyi tantervének kidolgozasaban,

fejleszti a szakterllet mddszertanat és az oktaté munkat,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a pdlyakezdd pedagdgusok munkajat

O0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tuddasszintjét,

osszedllitja a vizsgak (felvételi, kiilonbozeti, osztalyozd, javitd, stb.) feladatait és tételsorait,
végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

tanulmanyi versenyeket ir ki, szervez, bonyolit le,

részt vesz a szakmai munka belsé ellenérzésében.

kozremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefliggl feladatok megvaldsitdsaban,

kozrem(ikodik a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatrdnyos helyzetl tanuldk
integracidjat szolgalé feladatok megvaldsitasaban,

kozremUikodik a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasaban, fejlesztésében,

a hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezésében.

2. Szakmai munkako6zosség

Iskolankban legaldbb 5 pedagdgus kezdeményezésére szakmai munkakozésség mikddhet.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonaldnak folyamatos fejlesztése,
az egymastol tanulas, illetve a kozos tanulds el6segitése, koordinalasa,

egyUttm(ikodés a masik szakmai munkakoz6sséggel,

a teriletére vonatkozd helyi tanterv elkészitése, folyamatos javitasa,

a tanuldi tankdnyvek és taneszkozok kivalasztasa,

eredménymérések készitése, elemzése,

a tantargyi, nevelési kovetelmények egységesitése,
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- az osztalyozoé- és javitovizsga-bizottsag megalakitasa, feladatok 6sszeadllitasa.
A szakmai munkakozosségek dontési jogkore:

- sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatdrozasa,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasa.

A szakmai munkako6zosségek véleményezési jogkore:

- pedagodgus-allashelyek palyazati kiirasa,
- munkak6z0sség tagjainak kiilénb6z6 feladatokkal valé megbizasa,
- tantdrgyfelosztas.

A szakmai munkak6z0sség javaslatot tehet az iskola életét érint6 barmely kérdésben.

A munkak6zosségek sajat programjuk szerint, de legalabb évi két alkalommal Gléseznek.

C. Atanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos dérarend szerint egylitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszdma az alapitd okirat szerint legfeljebb 24
f6. Az osztalykozosség élén pedagdgus vezetGként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot a szakmai
vezet6 véleményét figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az
osztdlykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztdlyban tanité tandrok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi drakon,
melyeknek eredményesség érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldécsoportok bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. A diakkozgyiilés

Az iskola tanuldkozosségének a diakkozgyllés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didkkozgydilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek( észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgy(ilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) miikodési
rendjében meghatdrozottak szerint hivhatd ©ssze. Tanévenként legaldabb egy alkalommal kell
didkkozgy(ilést tartani, amelyen az iskola, vagy — a DOK déntése alapjan — a didkok kiildottei vesznek
részt. A didkkozgy(ilés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt legaldbb 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkdzgydlésen az iskola igazgatdja és a DOK vezetSi beszdmolnak az el6z8 didkkdzgy(ilés ota
eltelt id6szak munkajarél, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérél. A kozgyllésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a DOK és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belll vélaszt kell adnia. Rendkivili
diakkozgy(ilés is 6sszehivhatd, ha ezt a DOK vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.
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3. A didkonkormanyzat és miikodése

A tanuldkozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormdanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatdrozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A
diakénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkdnkormanyzata a tanuldkozosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és mkodési rend alapjan tevékenykedik.

a) A DOK miikédési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a DOK zavartalan miikddésének
feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a hazirend rendszabdlyai szerint,
téritésmentesen veheti igénybe.

A mikodtetd a koltségvetésben biztositja a DOK miikddéséhez sziikséges keretet.

b) A DOK és az intézmény kézétti kapcsolattartds

A DOK munkajat az igazgat6 altal felkért nagykort személy segiti.

A DOK képvisel8je — felnétt vagy didkkiildétt — folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval
és szakmai vezetGjével. Ehhez az iskola vezet6je havi egy alkalmat biztosit - a rendszeres
kapcsolattartas mellett.

A tanuldék egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil felkereshetik az iskola vezet6jét és szakmai
vezetGjét az altaluk megadott fogadddrakban.

D. Asziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

1. A Sziil6i Munkakozosség

A Koznevelési Torvény 73.paragrafusa alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére sziilGi
szervezetet hozhatnak létre. Az intézményben mikodik Szil6i Munkakozosség, amely képviseleti
Uton valasztott szlilGi szervezet. Az egy osztdlyban tanuldk szileinek Szil6i Munkakdzosségi tagjait a
szll6k tObbsége valasztotta meg, ezért ez a szllGi szervezet jogosult eljdrni valamennyi szll6
képviseletében, illetve az iskola egészét érintd lUgyekben. A SzilGi Munkakdzosség dont sajat
szervezeti és mlkodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl
és képviseletérdl.

A szil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitdsairdl tdjékoztathatja a nevelGtestiiletet és a fenntartét. A tanuldk
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGjétél, az e korbe tartozd lgyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a
nevel6testilet értekezletein.

A szUl6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

— atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

— azintézményi m(kodés sziilket is érint6 rendelkezéseinek,
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— a hazirend megalkotasanak,

— aziskolai programok, rendezvények szervezésének,
— aszll6ket érint6 anyagi tehervallaldasoknak,

— a pedagodgiai program elfogaddsanak,

— azirat- és adatkezelési szabdlyzat elfogadasanak ligyében.

2. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziilGi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A szilGi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szil6i szervezetek vezetGi
vagy a valasztott elnok juttatja el az iskola vezet&ségéhez.

A SzUl6i Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szll6k véleményét és javaslatait.

A Szil6i Munkak6zosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetGségével, és tanévenként
egyszer beszamol a nevelGtestiletnek a szilGi kozosség tevékenységérdl, valamint a SzllGi
Munkak6z0sség és az iskola egytttm(ikodésének eredményeirdl.

3. A sziilok tajékoztatasi rendje

Az iskoldban folyd pedagdgiai munkardl, a tanuldk iskolai tevékenységérél az intézmény a tanév
soran rendszeres szdbeli tdjékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szil6k
csoportos tdjékoztatdsanak maodja a szUl6i értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadddrakon
torténik.

a) A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok szul6i kozossége szamadra az iskola tanévenként legaldbb harom, a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes szll6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.

Rendkiviili szlilGi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az osztalyfénok és
a szllGi szervezet képviselSje a gyermekkozosségben felmerilé problémak megoldasara.

A leend6 tanulékozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tdjékoztatja az intézmény a tanév

r_

kezdetét megel6z6 elsé sziilGi értekezletrél — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

b) A fogadéordk rendje

Az intézmény pedagdgusai a szllGi fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a sziil6knek gyermekiik
egyéni fejl6désérdl. Az iskola tanévenként legaldbb két, a munkatervben rogzitett id6pontu altaldanos
fogaddorat tart.

Ha a sziil6, vagy a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadddran kivil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6épontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.
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c) A sziilok irdasbeli tdjékoztatdsi rendje

Minden szll6 a pedagdgiai programban meghatarozott értékelési rendszer alapjan, félév végén, és
tanév végén irdsbeli tdjékoztatdst kap gyermeke iskolai fejl6désérdl.

d) Tdjékoztatdskérés médja az iskolai belsé jogi normdkrol

Intézményilinkben a nevelési programrdl, a pedagdgiai programrdl, a szervezeti és mikodési
szabalyzatrodl, valamint a hazirendrél informaciot az igazgatdtdl a kijelolt fogadddrdjaban lehet kérni.
Ezen iratokba betekintést nyerni az iskola titkarsagan lehet a nyitvatartdsi id6ben, illetve az iskola
honlapjan.

E. Azintézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

1. Rendszeres kils6 kapcsolatok:

A feladatok eredményes elldtdsa érdekében iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel:

Partner szervezet Kapcsolattartas felel6se

a fenntartéval: Tag Vildg Oktatasi Kft-vel, igazgatd

a tobbi kozoktatdsi intézménnyel, igazgato

az iskola székhelyél szolgdld épllet igazgatd

tulajdonosaval: Budapest F6varos lll. Kerileti

Onkormanyzataval,

a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd igazgato
egészségligyi szolgdltatoval,

teriletileg illetékes rendvédelmi szervvel, igazgato
a pedagégiai szakszolgalattal, igazgaté
a csaladsegit6 kdzponttal, igazgatd

a Gyermekek Haza programvezet6jével és szakmai vezet§
pedagdgus kozdsségével

az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval igazgato
Oktatasi Hivatallal, igazgatd
ELTE Gydgypedagdgiai Tanarképz6 Féiskolai Karral, szakmai vezetd
Szakértdi Bizottsagokkal, igazgatd
Fogyatékos Tanuldk Felzarkdztatasaért igazgato

Kozalapitvannyal,

Fliggetlen Pedagdgiai Intézettel. igazgaté
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XI1. A tanulék fegyelmi iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

A fegyelmi eljaras tekintetében a k6znevelési torvény 58.§, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 53. §
- 62. § rendelkezései az irdnyaddak.

A. Afegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése.

EgyeztetS eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru
sérelmet elszenved§ fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a szil6 az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezését6l szamitott tizendt napon belll az egyeztet6 eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetS eljarasban
irdasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megadllapodds mellékelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idGre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a
szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megadllapoddsban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet6 felkérése, értesité
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved§ fél, mind a
kotelességszeg6 tanuld elfogad.
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B. Fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi
biintetésben részesil.

A fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas,

— szigord megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
— athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

— eltiltas a tanév folytatdsatal,

— kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltds a tanév folytatdsatdl, illetve a kizarads az iskoldbdl fegyelmi
blintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles
Uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban térténd elhelyezése a
szUl6 kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara.

Az athelyezés masik iskoldaba fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhaté, ha az intézmény vezetGje a
tanulé atvételérél a masik iskola vezet6jével megdllapodott. A meghatdrozott kedvezmények,
juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathaté.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt blntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a joger6s hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru tanuld szilgjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a ténydllds tisztazdsa egyébként indokolja, tdrgyaldst kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét meg kell hivni. Kiskord tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanuldét és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerGs fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddasa a tobbi tanulé
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.
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XI111.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és
idokerete; a testmozgas és sportolas lehetdségei az iskolaban

A. Rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasok

1. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél fuggden
inditja az iskola. A szakkorok a tehetséggondozas szinterei.

2. Konyvtar

Az iskola nem rendelkezik 6ndllé konyvtarral, igy a tanuldk és a pedagdgusok részére a konyvtar
hasznalatanak lehet6ségét egylittm(ikbdési szerz6dés alapjan biztositja.

Az egylttm(ikodési szerz6dés melléklete tartalmazza a konyvtar hasznalati rendjét.

3. Egyéni vagy kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok

Tanuldi, vagy szll6i igény, pedagdgus javaslata vagy a sajatos nevelési igény(, illetve beilleszkedési,
magatartdsi, tanuldsi nehézséggel kiizd6 tanuldkra vonatkozd jogszabalyi el6irdsok alapjan egyéni
vagy kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasokat szerveziink.

Egyedi igények, illetve a szakvélemények alapjan a fejleszté foglalkozasok megtartasaban részt
vesznek gyogypedagdgusok, fejleszté pedagdgusok, kiemelten tehetséges gyermekek fejlesztésével
foglalkoz6 pedagdgusok.

B. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelked§ teljesitmények fliggvényében lehetséges.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolakat szervez, melyeknek célja — a
pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazdnk tajainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

3. Kulturalis intézmények latogatasa

//////

kivil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi
id6ben torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye sziikséges. Kulturdlis intézmények ldtogatasa
esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartdsi szabdlyok vonatkoznak, mint az iskoldban vald
tartézkodaskor.
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4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben
a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi id6t.

XIV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megGrzése, Oreghitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat és felel6sdket az éves
munkaterv tartalmazza.

Iskolai hivatalos linnepségek: marcius 15., oktéber 23.
Iskolai hivatalos megemlékezések: oktdber 6., februar 25., aprilis 16., junius 4.
Egyéb rendezvények:

— Tanévnyito

— Ballagas

—  Tanévzaro

— Tag Vilag party

XV. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési rendje

Amig a Tag Viladg Altaldnos Iskola nem rendelkezik sajat konyvtarral, addig a fenntarté Tag Vilag
Oktatdsi Kft. a Pais Dezs6 Altalanos Iskolaval (székhely: Budapest lll.ker. Pais Dezsd utca 1-3.; OM:
034841) kotott hatdrozatlan idGre szélé kdnyvtarhasznalti megallapoddssal biztositja az iskolank
tanuléi és pedagdgusai szamara a jogszabdlyban elGirt kényvtarhasznalati szolgaltatasokat.

A konyvtarhaszndlati megdllapodds biztositja az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltdrasat, meglrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységének koordinalasat.

A Pais Dezsd Altalanos Iskola épiilete egy tombot alkot a Tag Vilag Altaldnos Iskola épiiletével, igy a
konyvtarhaszndlatnak technikai akadalyai nincsenek.

A Tag Vilag Alalanos Iskola tanuldi és dolgozéi kdtelesek betartani a Pais DezsS Altalanos Iskola
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatat, ami a konyvtarhasznalati megallapodassal egyiitt
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletét képezi.
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XVI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa

A. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozdi és tanuldi kiilon jogszabalyban el6irt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
e 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrdl

B. Az egészségiigyi prevencio rendje
Az iskolaban a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesilhetnek a tanuldk. Ezen tlilmenden a

védéné fogadja a gyerekeket egészségligyi problémajukkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kilén
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatas az alabbi terlletekre terjed ki:

- a tanuldk évfolyamonkénti térzslapozé vizsgélata és ortopéd szlirése,

- a gyermekek kotelez6 védboltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- a konyha, az étterem, a tornatermek és a toalettek egészségligyi ellenGrzése,

- a beteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése,

- a fogdszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a védGoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van rd azok a tanitas el6tt vagy
utan térténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6épontjat a védénd az e célra rendszeresitett hivatalos egészségligyi flizetébe
jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott vezetd helyettes szdmara. Az osztalyfénokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.

C. Specialis igényi tanulok ellatas
A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Kbznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt feladata
az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igény( és a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk specialis igényeinek figyelembevétele,
egyéni képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlédésik el6segitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehetGségeinek megteremtése.

Ennek értelmében a specidlis igényekhez igazodva szervezzilk meg a fejleszt6 és rehabilitacids
foglalkozasokat. A sajatos nevelési igény(i és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek, tanuldk részére a szakvéleményik alapjan a Kéznevelési Torvény 47.§ (10) pontja
alapjan a kertleti utazé gyogypedagogusi haldzat, illetve a Kbznevelési Torvényl18. §-a és a 47.§ (8)
pontja alapjan a keriileti pedagdgiai szakszolgalat nydjt rehabilitacids és fejleszt6 foglalkozasokat.

A szakértGi vélemények alapjan a tanuld a torvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbiralasban
részesilhet egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl.

-43 -



Tag Vilag Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

Ezen kedvezmények érvényesitésének a menete: A szll6 a szakérti véleményben leirtakat irdsban
kérvényezi az iskola igazgatdjatdl, aki hatarozat formajaban elfogadja azt és az érintett
osztalyfénokoknek, szaktanaroknak tovabbitja.

A hatarozat egy évig érvényes.

D. Atestnevelés és gyogytestnevelés

Intézményilnk a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanuldk hetente az érarendbe illesztetten 6t testnevelés 6ran vesznek részt,. A tanuldkat testnevelés
Orarél atmeneti id6re a szil6 altal az ellen6rz6be térténd beiras figyelembevételével illetve orvosi
javaslatra mentheti fel a testnevel6.

Orvosi javaslatra a didkok gyogytestnevelés foglalkozdsokon vagy kdnnyitett testnevelésen vesznek
részt.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelés drakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fliggéen — nem kell végrehajtania.

A gyodgytestnevelés foglalkozasokra utalt tanuldk szakképzett, a pedagdgiai szakszolgalat altal
biztositott gydgytestnevel6 tanar dltal vezetett ordkon vesznek részt. A gydgytestnevelés
foglalkozasokon a megjelenés kotelez8, az oda jard didkok teljesitményét a gyogytestnevel6 a helyi
tantervben megfogalmazott szabalyok szerint értékeli. Ha a tanuld a gyégytestnevelés és testnevelés
Ordn is részt vesz, értékelését a testneveld és a gydgytestnevel6 egylitt végzi.

A jogszabdlyban foglaltak szerint, amennyiben a tanulé csak gydgytestnevelés 6rdn vesz részt,
értékelését a gyogytestnevel6tél kapja.

E. Azegészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése szlikségessé teszi az egészségligyi felvildgositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra vald nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tart.

Kilénoésen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairdl
(alkohol, dohanyzds, droghasznalat stb.) az életkoruknak megfelel6 mddon tajékozédhassanak.
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XVII. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A. Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgato

Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, az igazgatét akaddlyoztatas esetén teljes
jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti.

Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
iskola (intézmény) mindennapi életében el6forduld lgyekben.

I. Feladatai
Szaktandri munkdval kapcsolatban:

e Szakmai munkakozosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
e Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.

Tanuldkkal kapcsolatban:

e Osztdlyozo vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

Tanuldi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi Ggyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése a szakmai vezet6 bevonasaval.
e Erdeiiskola szervezése a szakmai vezetd bevondsaval.

e Kirandulasok koordinalasa.

e Tanuldi rendezvények ellen6rzése.

o Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitdsa a szakmai vezet6 bevonasaval.
e Tovabbtanulassal kapcsolatos teendék ellatasa

o [fjusdagi orvos segitése.

Pedagdgusok munkdjdval kapcsolatban:

s s e 1

e Atanitasi orak latogatasa, pedagdgusok felkésziltségének ellenGrzése.
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Az igazgato tdjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanéravédelem elvének érvényesitése.

Tanitasi érdkon kivil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

Iskolai Gnnepélyek, megemlékezések elGkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények felligyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb 6sszejovetelek
el6készitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzése.

Hidnyz6 tandrok helyettesitésének beosztasa.

Az igazgatoval tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztdsanak, dsszesitett
Orarendjének, az éran kivili rendszeres foglalkozdsok rendjének elkészitése a szakmai vezetd
bevonasaval.

Az iskolai ligyelet megszervezése.

Minden hdénap 10. napjaig elkésziti a havi tulérajelentést (ligyeleti dijak), és atadja a
konyvel6nek.

Az osztalyfénokok, szakkor-, foglalkozdsvezetbk, nevelGk beszamoldinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és osszefoglald jelentés készitése az igazgatdnak.

A tanuléi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Sziil6kkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

A szakmai vezet$ bevonasaval kozvetlen kapcsolattartds a szil6k k6zdsségével.

SzulGi értekezletek, nyilt napok szervezése, koordinalasa a szakmai vezet6 bevondsaval.
Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikédésével kapcsolatban:

Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplék, torzslapok, adminisztracié ellenérzése.

Az igazgatod tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracid, faliujsagok, tablok készitése, készittetése.
Mdszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

Jutalomtdrgyak beszerzése, kezelése.

Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

Tanligyi nyomtatvanyok beszerzése.

Szertdri eszk6zok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.
A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s dltaldban az intézményi vagyon dllaga kezelésének
ellen6rzése.

Il. Munkakoriilményei

e Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje 8.00 6ratdl 16.00 éraig tart.

e Heti kotelez§ d6raszama ... 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelGen lat el
az iskolaban.

e Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatdsat is az
igazgatdnak kell bejelentenie.
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e Munka alkalmassagi vizsgdlaton koteles megjelenni.

o Adminisztrativ feladatainak elldtdsdahoz az iskola szadmitégépét internet-hozzaférési
lehetGséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti

e Szakmai feladatai elldtdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Ill. Jaranddsaga

o A pedagdgus bértabla alapjan meghatarozott besorolds szerinti illetmény.
e VezetGi potlék
e Munkaltatéi dontésen alapuld pdtlék

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mukodésével és elvégzése nem dartalmas az egészségre.

Budapest, 201......cccccevevrevernnnee

munkaltaté

A munkakari leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Budapest, 201....ccccevevvecrireenenns

munkavallalé
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B. Szakmai vezeto munkakori leirasa

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoér megnevezése: szakmai vezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A szakmai vezet6 az igazgatd és az igazgatéhelyettes kozvetlen munkatdrsa. Az igazgatot az
igazgatdhelyettes tdvollétében és akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint helyettesiti. A nevelGtestiilet szakmai iranyitdja.

I. Feladatai
Szaktandri munkdval kapcsolatban:

e A pedagdgiai programba foglalt Tag Vilag szemlélet megismerésének és alkalmazasanak szakmai
segitése, ellenGrzése az iskola életének minden teriletén.
e Aziskolaba lépd Uj pedagdgusok szakmai tdmogatasa.

Tanuldkkal kapcsolatban:

e Beiskolazasi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Atanuldk osztdlyba, csoportba sorolasa.

e Egyéb foglalkozasok szervezésének tamogatasa.

e Erdeiiskola programjanak szakmai irdnyitdsa

e Kirandulasok koordinalasa.

e Tanuldi rendezvények tdmogatasa.

e Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitasanak tdmogatasa.

Pedagdgusok munkdjdaval kapcsolatban:

s s e 1

/////

szakmai tdmogatasa.

e Iskolai innepélyek, megemlékezések szakmai iranyitasa.

o A pedagdgusok egymastodl tanuldasanak, a belsé tudasmegosztasnak szervezése, tamogatasa.

e ATag Vilag szemlélet iskolai dokumentumokban és gyakorlatban valé megjelenésének
ellenérzése, tamogatasa.

e Azigazgatdval tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztdsa, 0sszesitett
drarendje, az éran kivili rendszeres foglalkozasok rendje elkészitésének tamogatasa.
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o Az osztalyfénokok, szakkor-, foglalkozasvezet6k, nevel6k beszamoldinak, jelentéseinek szakmai
értékelése.

Sziil6kkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

e Azigazgatdhelyettessel torténd egyeztetés szerint kozvetlen kapcsolattartas a szil6k
kozosségével.

e SzUlGi értekezletek, nyilt napok szervezésének, koordinaldsanak tdmogatasa.

e Pdlyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordinalasa.

e Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikédésével kapcsolatban:

e Iskolai dekoracio, falitjsagok, tablok készitése, készittetése.

e Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

o Tanszer- és taneszkoz ellatas ellenérzése.

e Szertari eszkdzok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

Il. Munkakoriilményei

e Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratdl 16.00 éraig tart.

e Heti kotelez6 draszama ... ????dra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelGen
I3t el az iskoldban.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatdsat is az
igazgatdnak kell bejelentenie.

e Munka alkalmassagi vizsgdlaton koteles megjelenni.

e Adminisztrativ feladatainak elldtdsdahoz az iskola szadmitégépét internet-hozzaférési
lehet6séggel az Informatikai Szabdlyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe veheti

e Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Ill. Jaranddsaga

e A pedagdgus bértabla alapjan meghatarozott besorolds szerinti illetmény.
e VezetGi potlék
e Munkaltatéi dontésen alapuld pdotlék

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Budapest, 201.......cccceevevveennnee

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

Budapest, 201......ccocvvvvvreeeeeennen.

munkavallalé
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C. Tovabbi munkakori leirasok

1. Pedagogus munkakori leirasa

A pedagdgus felelGsséggel és 6ndlldan a tanuldk nevelése érdekében végzi nevel6-oktaté munkajat.

Alkoté mddon részt vdllal:

e A nevelGtestilet Ujszerl torekvéseibdl.

e Az linnepélyek, rendezvények és megemlékezések milisorainak 6sszeallitdsabal,
szervezésébdl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Azintézmény hagyomanyainak apoldsabal.

e A tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl, tehetséggondozdsabdl, fejlesztésébdl, mely
az integracio kovetelményeinek feleljen meg.

o A gyermekvédelmi tevékenységhdl.

e A tanuldk tandrai és tandran kivili foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
irdnyitasabal.

e A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvaldsitasabdl, értékelésébdl.

Tanitasi érakon, tandran kiviili foglalkozasokon minéségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés,
felkészilés, ellenGrzés, értékelés szerves egymasra éplilésébdl adddik.

A pedagdgus kotelessége

A pedagdgus alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
el6irt torzsanyag ataddsa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kdtelessége kiilbnésen, hogy

e munkdjanak megkezdése el6tt negyed éraval megjelenik a munkahelyén,

e az intézmény értékrendjével 6sszhangban, maganéletével, magatartasaval, megjelenésével,
Oltozkodésével példat mutat,

e nevel6 és oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében minden téle elvarhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kllénleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség szerint
egyuttm(ikodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

e segiti a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkézasat,

o segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat,

e el6mozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egylttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

e egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyluttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat,

e részt vesz a szllGi értekezleteken, fogadddrakon,

e a szll6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
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a szUl6t (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehet6ségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval
és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsdval, a szll6 - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevondsaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszkdzoket és a sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellenérzi, a hibakat azonnal jelzi,

balesetveszély észlelésekor megteszi a szlikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetiti,
oktatémunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezi, irdnyitja a tanuldk tevékenységét,

nevel§-oktatd munkdjat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet minden tanév
szeptember 30-ig bemutat jovahagyas céljabdl a szakmai vezetének,

munkajahoz kapcsolddd adminisztraciét napra készen vezeti, melyet az érvényben |évé
jogszabalyok irnak el6, a vezetésével kapcsolatos hatarid6ket betartja, irdsbeli munkajara
nagy gondot fordit,

a szaktargyahoz tartozd szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit,
hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik,

a tanuldk értékelését a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan végzi,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk munkajat,
részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,

az intézmény Aaltal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek
munkajaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti,

pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
nnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerzi a kotelez6 minGsitéseket,

megdrzi a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusit,

a gyermek, tanuld érdekében egyittm(ikodik munkatdrsaival és mds intézményekkel.

szlikség esetén tanitdsi sziinetekben részt vallal az iskolai Ugyeleti beosztasbdl,

a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hianyzas
esetén, a hianyzas napjan 9.00 6raig értesiti az intézmény vezet$jét vagy helyettesét, és
gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel6 szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjdk a munkat,

helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 éras munkaidébe,

napi Ggyeletet 1at el az ligyeleti beosztas alapjan.

hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabadlyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt.
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A pedagdgus jogai

A pedagdqust munkakérével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét mint a pedagdéguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelSi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds maddszereit
megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket,

e hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

e irdnyitsa, értékelje a tanuldk munkajat,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megillet6 jogokat,

o szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikdodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkdaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e az iskola kényvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket,
tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

e az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2. Osztalyf6nok munkakori leirasa

A munkakoér célja

Az osztdlyt és annak tanuldit érint6 iskolai fejleszté6 hatdsok koordinaldsa: a nevelési tényezék
Osszefogdsa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelGsségek és feladatok

° Az osztalyf6nokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja és az éves
iskolai munkaterv. Az osztalyfénok felelés vezet6je a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a
tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitasa, 6nallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

° Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a nevelStestiilet
hatdrozza meg.

o Személyiség- és kozosségfejleszt6 munkaja sordn az iskola pedagdgiai programjdban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csalddi és szocialis
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koriilményeinek alapos megismerésére, a szlil6k iskolaval szembeni elvdrasainak, a tanuldkkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztalyon belil uralkodo értékrendet.

Osztdlyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egyuttmdkodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi Ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelGkkel megbeszéli.

Szlikség esetén — felettesei hozzdjaruldsaval — az osztdlyban tanité és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

Az igazgatd kérésére a nevelGtestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport
helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmdnyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité
pedagogusokkal megvitatja az addigi és a kdvetkez6 id6szak teenddéit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiknek megfelel§ szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagdgussal egyiitt a
tanulék magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltdésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldnak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adddo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak
témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki érdkon folyd iranyitott beszélgetések
tikrézik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett munkara és
tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az 6nmidivelés igényére, a testi-lelki egészség
meglbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a raforditott id6t
és az osztalyfénoki tematikaban kerllé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a
tanulék fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan felkészil, ugyanakkor a tanuldk érdekl6désének, aktivitdsanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

Nevel6munkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald
egyéni bandasmadd eljarasait, s az osztdllyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultura és a
m(ivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai k&zéleti
tevékenység iranti érdekl&dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik
az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

Kialakitja a tanuldkban a redlis 6nértékelés igényét.

A tanuldk életkoranak megfelel6en késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megGrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkdjanak 0Osszehangoldsara, egylittmikodik a
szlil6kkel.

Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadddrakat tart.

Megbeszéli a szil6kkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulék fejlesztésére vonatkozdan.
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° Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkakdzosség megvalasztasardl és munkajardl, képviseli
az osztaly érdekeit a nevelGtestilet eldtt.

° Szilikség szerint csaladlatogatasokat végez a szlilGk elGzetes értesitésével.

° Folyamatosan tdjékoztatja a szil6ket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

° Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracids teenddbket, felel az osztalynapld
szabalyszer(, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

° A hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrdl, és egylittmlkodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdjaval.

° Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikdk elkészitéséhez.

° Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teendGket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabdlyszeriien és pontosan tovabbitja.

° Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakdzésség munkajaban, alkalomszerlien bemutaté
ordkat, illetve foglalkozasokat tart.

° Az osztalyfénokot megilleti az a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

3. Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatai

e Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendéket.

e Aziskolavezetés, a nevelGtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

e Aziktatandd anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel6s a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos tgyekért.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

e Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

o Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Minden hénap 15-ig beszedi a téritési

dijakat.
e Figyelemmel kiséri a kedvezményezett étkez6ket, minden hdénapban ezekrdl kimutatast
készit.

e Vezeti a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

e Evvégén segit a bizonyitvanyok széveges értékelésének megirasaban.

e A 8. osztdlyos tanuldk tovdbbtanulasi lapjait megirja.

e Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrél pontos kimutatast vezet.

e Ellendrzi a tantermek eszkdzdllomanyat és butordllomanyat.

o Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

e Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok taroldsarél, megfelel6 felhasznaldsardl.

o Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelGen.

o Az lgyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az iratokat.

e Kozremlikddik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

-55-



Tag Vilag Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

e Tovabbi feladatai:

A hivatali ligyek nyilvantartdsa.

Az ligyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

A kildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

A hataridds ligyek nyilvantartdsa.

Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
Az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattdri jegyzékek készitése.
Az irattari anyag selejtezése.

O OO O O O O O O O

Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegz6k
megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésérdl és a bélyegzbk szétosztasardl. A bélyegz6
haszndldja felel6s a bélyegzd biztonsagos Grzéséért és a hivatali munkdval kapcsolatos rendeltetésszer
és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

4. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Altalanos feladatai:
PEDAGOGIAI UGYINTEZO

e Tanitdsi eszkdzoket készit és elGkészit.

e Segiti a pedagdgusok technikai munkajat, felligyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
e Ellatja a kisebb tanulék szabadiddszervezését.

e Részt vesz az egészséges életmddu szokdsrendszer kialakitdsaban.

Koézvetlen felettese: szakmai vezet§
A munkakoér betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

o kozépiskolai érettségi és
e apedagdgiai OKJ képzés vagy legalabb 2 év pedagdgus képzés.
o vagy fels6(kdzép) foku végzettség és pedagdgiai szakképzettség.

Feladatai:

e 1. — 4. évfolyamos tanuldk feligyelete, kisérése, gondozdsa, igényes szabadidés
foglalkoztatasa, az alsé tagozatos miikddési rend, és beosztas szerint.

e Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 1at el, a
fennmaradd id6ben a tanitdas — tanulds eszkozeinek el6készitését, a foglalkozdsokra vald
szervezést és felkésziilést végez.

e A tandrak alatt a pedagdgus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.
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A délel6tti tanitasi d6rakon hospitdlasokkal, a koényvtari szakirodalom tanulmdanyozdsaval

gyarapitja pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsdra, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra,
nevelési tandcsaddba kiséri.

e Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegén szervezett testmozgds (gimnasztika, labdajatékok,
stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

e Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az els6 osztalyosok
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitdsat. Szerepet
vallal szervezett kulturalis programokban.

e Részt vesz a kivansag szerinti sziilSi értekezleteken, a munkatervi fogadddérakon.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a balesetek
megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

e Szikség szerint ellatja a kulonb6z6 szabadidés foglalkozasokon a felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulék tuddsat, sokoldald és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszt6 gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

e Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Hatarid6re elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgatd és vezetd megbizza.

e Szikség esetén beszedi az étkezési téritési dijakat, és hataridGre befizeti az 6sszeget az iskola
hazipénztaraba.

e Szikség esetén segiti az iskolatitkar munkajat.

XVIII. Z.aro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatat az elektronikus informdcidszabadsagrél szélo
2011.évi CXII. tv. szerint internetes honlapon, digitalis formaban, kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t a
helyben szokdsos médon minden érdekl6d6 szamara is elérhet6vé kell tenni.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat mdédositdsa csak a nevelGtestilet elfogaddsdval és a
koéznevelési torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagydsdval lehetséges. A mddositasra javaslatot barmely alkalmazott tehet.

Az iskolatitkarnak gondoskodnia kell jelen szabdlyzat olyan mddositasardl, amely az 4j, médosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt szlikséges.

Az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a Hazirend nyilvanossagarol
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Az SZMSZ, a PP és a hazirend az iskolaval kapcsolatban allé barmely személy szdmara nyilvanos,
megtekinthetd. A hazirend egy-egy példanyat minden osztalyban ki kell fliggeszteni. A SZMSZ és a PP
egy-egy példanyat az iskola titkarsagan, mindenki szdmara hozzaférhetd helyen kell tarolni.
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XIX. Az intézményben miikodo egyezteté forumok
nyilatkozatai

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és MUikddési Szabalyzatot a nevelGtestiilet egyhanguan elfogadta. Az elfogadast a
nevelGtestilet jelenlévd képviselGi alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2019. ...

Az iskola tantestiletének nevében:

a nevelGtestiilet képviselGi igazgatd
P.H
A fenti Szervezeti és MUkddési Szabalyzattal kapcsolatban az Szil6i Munkakozosség — a

jogszabalyban meghatdrozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2019. ....cccevvvevrreneen.

az SzMK elnoke

A fenti Szervezeti és M(ikddési Szabdélyzattal kapcsolatban a Didk Onkormanyzat — a jogszabélyban
meghatdrozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, amit a valasztott képvisel6i tanusitanak.

Budapest, 2019. ......cccceueeveneene.

didk-6nkormanyzati képvisel didk-onkormanyzati képvisel
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