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Eloszo

Egy szervezet zavartalan mikddésének elengedhetetlen feltétele, hogy feladatainak ellatasa
soran a vele szemben megfogalmazott elvardsok tisztan megmutatkozzanak, a célkitlizések
megvalositasahoz vezet6 1t, a tevékenység szabalyozott legyen, s olyan mechanizmust sikertiljon
felépiteni, amely a dontési akaratot a lehetd leghatékonyabban kozvetiti és viszi at a végrehajtas
szintjére.

A szabalyozassal szemben alapvetd elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil
biztositsa egy szervezet mukodoképességét, kovethetové tegye a miitkodése soran jelentkezd
folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefiiggéseit, amelynek keretei kozott a
szervezet a szerepkorét betolti.

Messzemenden figyelembe kell venni azokat az eldirdsokat, amelyek az Ossztdrsadalmi

szabalyozas keretében elvarasként megjelennek.

1.  Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja, jogszabadlyi alapja

A kozoktatasi intézmény milkddésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat (Tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A SzMSz hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A SzMSz a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SzMSz létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

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



e 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

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

e 501/2013. évi (XI1.29.) Kormanyrendelet

e 17/2014. (I1I1.12) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, tankdnyvellatas rendje

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet és modositasa

1.2 A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat elfogaddasa, jovahagydsa, megtekintése, hatalya,
modositdasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos okméany. A Zentai Uti Altalanos Iskola jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a tanari szobaban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan az intézmény
nevelbtestiilete 2020. augusztus 27-i hatarozataval fogadta el és hagyta jova a nevel6testiileti
értekezleten.

A hatdrozathozatal elétt a DOK és az iskolai Sziiléi Szervezet véleményt nyilvanithatott.

A SzMSz ¢és mellékleteinek hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavéllaldjara,
tanuldjara, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SzMSz az intézményvezetd jovahagydsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
1d6re szol.

A SzMSz modositasara keriil sor jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak
nagyobb csoportja vagy a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény
igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SzMSz modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény sSzakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye: Fejér megye
Fenntarto tankeriileti kdzpont megnevezése: Szekesfehervar Tankeriilett Kozpont
OM azonositd: 030060

Zentai Uti Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kémevelésrél szol6 2011, évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhaszndlatdr] sz610 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom
ki

A koznevelést intézmény
1. Megnevezésel
1.1, Hivatalos neve: Zentei Uti Altalénos Iskola
2. Feladatellitisi helyei
2.1, Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Zentai ulca 8.
3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye
3.1, Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrisok Minisztériuma
3.2, Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi erdforrdsok minisztere
3.3, Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3,
3.4. Fenntarto neve: Székesfehérvar: Tankeriilet Kozpont
3.5. Fenntarto szekhelye: 8000 Székeslehervar, Petofi Sandor utca 5.
4. Tipusa: Altaldnos iskola
5. OM azonosito: 030060
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1 8000 Székesfehérvar, Zentai utca 8.
6.1.1. dltalénos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri 1skolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat
sajlitos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oklatisa (mozgdsszervi fogyetékos, beszédlogyatékos, halmozottan
6.1.1.3. fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéh pszichés fejladési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.1.2. egyéb kdzneveles: foglalkozas
6.1.2.1. napkézi, tanuldszoba

6.1.3.  1skola maximalis létszama: 412 6
6.14. iskolai konyvidr sajdl szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1, 8000 Székesfehérvir, Zentai wica 8.

7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapterilete:
7.1.3. Intézmény jogkdre:

7.1.4. Fenntartd jogkore:

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9501
1647 nm
ingyenes haszndlati jog

ingyenes hasznélati jog



Az intézmény tevékenységei:

Az iskola feladata biztositani, hogy a tanuld érdeklodésének, képességének és tehetségének
megfelelden felkésziiljon kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az intézmény évfolyamainak szama 8.

Az intézmény az elfogadott és érvényben levo Pedagogiai Program alapjan végzi oktato-
neveld munkajat, ezen beliil:

e Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii, altalanos miveltséget megalapozo
integralt oktatasat 1-8. évfolyamon, azon a kiilonleges banasmodot igényld tanulok, akik a
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan

a. mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos autizmus spektrum zavarral
b. vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizdenek.

2.2 Az intezmeny alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

A szakfeladat megnevezése Szama
Iskolai intézményi étkeztetés — kiegészitd tevékenység 562913-1
Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése — kiegészitd tevékenység 680002-1
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. 852011-1
¢évfolyam) - alaptevékenység

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i 852012-1
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) - alaptevékenység

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. 852021-1
évfolyam) - alaptevékenység

Sajatos nevelési igényl 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti 852022-1
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam) - alaptevékenység

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés - alaptevékenység 855911-1
Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés — alaptevékenység 855914-1

Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése | 855915-1

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa 931204-1

Szabad kapacitéas kihasznélasra érdekében végzett alaptevékenység:
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység 8560992




3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat €s dont az intézmény
miikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgéalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében a felsds igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden {igyben, az iskolatitkir a munkakori leirasdban
szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3. 1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvenyes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a felsds igazgatohelyettes, az alsés igazgatohelyettes.
Teljes jogkorrel csak a felsds igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatoOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve a felsds

igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A vezetd A helyettesitoje
Igazgato felsOs igazgatohelyettes

alsos igazgatohelyettes
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felsds igazgatohelyettes alsos igazgatohelyettes
alsos igazgatohelyettes felsds igazgatohelyettes

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja

az alabbiakat.
J az alsos ¢és felsds igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos

dontések jogat

3.2 Az intézményvezetd kiozvetlen munkatdarsainak — igazgatosdag — feladat- és hatdskire

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatdrsai kdzremitkddésével latja el. Ez a szervezet az
igazgatosag.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

. az igazgatOhelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
o felsds igazgatohelyettes
e alsos igazgatOhelyettes

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal
rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményi
Tandacs

J

|

Kozalkalmazotti
Tanacs

Alsés FelsGs

J

|

igazgatdhelyettes igazgatohelyettes

Szul6i
Munkak6z0sség

J

fejleszt6
pedagdgus

DOK

J O

[ pedagogusok ]

3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1. Vezetdség tagjai

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
o az igazgato
o az igazgatOhelyettesek
. a szakmai munkak6zosségek vezetoi
. a Didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus
J a Kozalkalmazotti Tanécs elndke

J az Intézményi Tandacs elndke

12



3.4.2 Vezetoség munkdja

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a szll6éi munkakdzosség valasztmanyaval. A didkonkorményzattal vald kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezet6sége rendszeresen két hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti
el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.4.3 Hitelesités, alairas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.5 A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony €s jogszeri miilkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii

ellendrzési kotelezettségeit:

. az alsos igazgatohelyettes
. a felsds igazgatohelyettes
J a munkakdzosség-vezetok
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. az osztalyfonokok,
. a pedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési teriileteket, feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

. tanitasi ordk ellendrzése

o tanitasi orak latogatasa

o a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

. a Kréta feliiletének folyamatos ellenérzése

. az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése

o az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyeb dokumentuma

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4llo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat, dokumentum
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e aPedagdgiai Program
e aHazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd mikodésének részenként az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (éves beszamoldkkal)
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4.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A Pedagdgiai Program

A kozoktatasi intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatod

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagodgiai Programja meghatarozza:

az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat

az iskola helyi tantervét, — 2020. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettantervek
megnevezésével — ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthatod €és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kdvetelményeket

az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettsegét

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat

a kozosségtejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat
a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A Pedagobgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatdssal

szolgalnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet fogadja el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet €s a didkdonkorményzat véleményét. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatads rendje

Szabalyzatunkat az alabbi legfontosabb jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e 501/2013. évi (XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo61o
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

e 17/2014. (I11.12) EMMI rendelet a tankdnyvtamogatas, tankonyvellatas rendjérdl

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 1265/2017. (V. 29.) Kormany hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 1-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A fentiek értelmében intézményiink minden tanuldjdnak téritésmentesen adjuk at a
tankonyveket.
Az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (1V. 10) EMMI rendelete szerint:

e 1-2. évfolyamon nincs tartds tankdnyv
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e 3-8. ¢évfolyamokon az éallam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével- az iskola konyvtari allomanyabol kapjak

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolséd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Allapotukért a tanuld anyagi felelésséggel
tartozik. Megrongalddas esetén a konyv beszerzése és konyvtarba térténd visszajuttatasa a sziilo
feladata.

A tankonyvek két csoportja: tartds €s nem tartds tankonyv.

A tartos tankdnyvekbe a tanul6 nem irhat, azok az iskola tulajdonat képezik.

Nem tartés tankonyvek, melyekbe a tanulé ir: a munkatankonyvek, munkafiizetek,
feladatgylijtemények a tanulo tulajdonat képezik, és év végén nem kell visszaadni a konyvtarnak.

A tankonyvpiac rendjérél szolo rendelet el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérol
a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével évente — a nevelGtestiilet dont, és ez
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év junius 17-éig.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatés
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban hatarozzuk meg.

A tankoOnyvellatdssal, a tanulék tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

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

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben

4.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

4.2.2.1 Az iskolai tankényvelldtds megszervezésért az igazgatd, a megbizott tankényvfelels és az iskolai
kényvtdr vezetésével megbizott pedagdgus a felelds.

4222

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.
Az igazgatd minden tanévben junius 17-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvelldtdsdnak
rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremilkddé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban vald kozremitkdés nevezettnek munkakori feladata.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el.

A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
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véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.

4.2.3 A tankényvrendelés elkészitése

4.2.3.1.

A tankdnyvfelelés minden év aprilis 10-30. kozott elkésziti a tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép0 0 osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért a tankonyvfelel0s szamara dijazas jar.
4.2.5.2

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziil6i szervezet a tankdonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel

véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

4.2.4 Hit- és erkolcstan oktatashoz kapcsolodo tankonyvrendelés

Az intézmény a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkozo rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatonak
a rendelési feliileten a tankonyvrendeléssel egyidében. A hit- és erkdlcstanoktatdshoz alkalmazott

tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz torténd eljuttatasarol az egyhaz gondoskodik.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatoé alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. Ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4 .3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 1. évfolyamon a tanév végén az oktatasi minisztérium altal kiadott szoftver altal generalt
anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat

jogszabaly hatarozza meg.

4.4 Teendok bombariado és egyeb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas. foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tliz
e arobbantassal torténd fenyegetés

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek

e munkak6zosség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat, iizemeltetdjét
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e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

4.4.1 Rendkiviili esemény bejelentése

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Bombariad6 esetén az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 Telefonos bejelentés

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevdé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.3 Jelzése

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

4.4.4 Kiiirités
Az iskola épiiletében tartdozkodo tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az elsd udvar, valamint a hatsé udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyzé tanulokat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét ¢s feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartozkodni.
A kiiirités soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét ¢s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

e A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

4.4.5 Az illetékes szerv megérkezésekor

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az els6segélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az 4ltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiilet kiiiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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4.4.6 Rendkiviili esemeény lefujasa

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.7 Kiiiritési gyakorlat

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelOs.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamadara szervezett iskolai
rendszerli délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei, vagy az
igazgat6 altal megbizott munkakozosség-vezetdk egyike hétfotol péntekig 7.30 és 17.00 6ra kozott
az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkdodésének
rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a szilikségessé valod intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd, a helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

Az iskola igazgatdjanak munkaidejét, a kotelezd ordi letdltését kovetden szabadon
hasznalhatja fel az igazgatoéi feladatainak teljesitésére.

Az igazgatOhelyettes munkaidé-beosztasat tigy kell kialakitani, hogy az iskola {6 miikddési

idejében — az igazgatot is beleszamitva — valamelyik vezetd az iskoldban tartézkodjon.
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5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai a hatdlyos jogszabalyok szerinti munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamdaval ardnyosan szamitandd ki.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — 4ltaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat felsé tagozaton altalaban hétféi napokon, alsé tagozaton altalaban szerdai napokon
tarjuk. Ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras
munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidOre vonatkoz6 elOirasait az oOrarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagbdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1débdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) kotott munkaidd (neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd- teljes heti munkaidé 55-65%-a)

b) a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része

A kétott munkaidében elldtott feladatok az alabbiak

a) tantargyfelosztasban rogzitett tanorak elokészitése, megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése

f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.)

g) magantanulo felkészitésének segitése
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h)

konyvtarosi feladatok

A pedagbégusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészitd és befejezod tevékenység idétartama is.

Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot oranként 60

perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az Orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az O6rarend készitésekor

elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,

lehetbség szerint figyelembe veszi

A kétitt munkaidbének neveléssel-oktatdssal le nem kétitt része

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
)

foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése, azokra valo felkésziilés

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése

heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd teveékenyseég heti két 6rat meghalado része,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

n)
0)
P)
Q)
r

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa
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s) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
t) agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara
u) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel
Diakonkormanyzat (vagy mas Onszervezddési csoportosuldas) munkajat tamogatd
tevékenység heti egy orat, az osztalyfonoki munkéval kapcsolatos tevékenységnek heti két orat, a
munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos tevékenységnek heti két orat meghaladd része Osszesen
heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidébe tehat beleszamitanak az alédbbi
tevékenységek:
e a didkonkormanyzati munka tamogatéasa (iskolan beliil) — heti 1 6ra idotartamban
e az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység — heti 2 6ra id6tartamban

e a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos tevékenység — heti 2 6ra idétartamban

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

5.3.1 Altaldnos napi munkarend

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

5.3.2 Munkakezdés, tavolmaradas

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45 6rdig — vagy az elsé o6rdja eldtt 15 perccel — koteles
bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni

az iskolatitkari szobaban.
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5.3.3 Oracsere
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltérd tartalmt tanitasi ora (foglalkozas)

megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 Helyettesités

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 Megbizas

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes ¢€s a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

5.3.6 Tanulok értékelése

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagocusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott munkaidoben ellatott feladatok, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
illetve a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢és
idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz

elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
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kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhaszndlasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd az intézmény fenntartdé jovahagyaséaval késziti el. A térvényes
munkaid6é és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsdra. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd az
intézmény fenntartd jovahagyasaval hatarozza meg. A napi munkaidé megvéltoztatdsa az

intézményvezetd, az intézmény fenntartd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazést koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat.

5.5.1 Tanitoi munkakori leiras-mintaja

A munkakori leirds mintdjat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

5.5.2 Szaktanar munkakori leiras-mintdja

A munkakdri leirds mintajat a 2 szamu melléklet tartalmazza.
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5.5.3 Osztalyfondk kiegészité munkakori leiras-mintdaja

A munkakori leirds mintdjat a 3. szdmua melléklet tartalmazza.

5.5.4 4 napkozis neveld munkakori leiras-mintdaja

A munkakori leirds mintdjat a 4. szdmua melléklet tartalmazza.

5.5.5 4 tanuloszobas neveld munkakori leiras-mintaja

A munkakori leirds mintdjat az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

5.5.6 Az iskolatitkar munkakori leivds-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 6. szdmua melléklet tartalmazza.

5.5.7 A rendszergazda munkakori leirds-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 7. szdmua melléklet tartalmazza.

5.5.8 4 pedagogiai asszisztens munkakori leirds-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 8. szdmua melléklet tartalmazza.

5.5.9 A gazdasdgi tigvintézé munkakori leirds-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 9. szamua melléklet tartalmazza.

5.5.10 4 fejlesztd pedagogus munkakori leiras-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 10. szamt melléklet tartalmazza.

5.5.11 Az igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakori leirds mintdjat a 11. szamt melléklet tartalmazza.

5.5.12 4 pedagdgiai munkakozosség-vezetd munkakori leirds-mintdja

A munkakori leirds mintajat a 12. szamua melléklet tartalmazza.

5.5.13 A szakmai munkakozosség-vezetd munkakori leiras-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 13. szamt melléklet tartalmazza.

5.5.14 A Didkonkormdnyzat munkdjat segité pedagogus munkakori leiras-mintdja

A munkakori leiras mintdjat a 14. szamu melléklet tartalmazza.

5.5.15 Az iskolai konyvtaros munkakori leiras-mintdja

A munkakori leirds mintdjat a 15. szamu melléklet tartalmazza.
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5.6.1 Orarend

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi 6rak megtartasa

utan szervezhetok.

5.6.2 Tanitasi orak rendje

A tanitdsi ordk idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan délelétt 8.00 oratol 14.45 oraig kell

megszervezni.

5.6.3 Oraldtogatds

A tanitdsi ordk latogatdsira csak az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitisi 6rdk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 tehet. A kotelezd orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére kiadott idépontban és modon

torténhetnek.

5.6.4 Orakdzi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak

— rendkiviili esetben, a fels tagozaton — (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthato.
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5.6.5 Csengetési rend

Tanérak és csengetések rendje
Sorszam Megnevezés Id6 Percben
0. szlnet 07.45-08.00 15
1. tanéra 08.00-08.45 45
1. szlnet 08.45-09.00 15
2. tandéra 09.00-9.45 45
2. szlnet 09.45-10.00 15
3. tanéra 10.00-10.45 45
3. szlnet 10.45-11.00 15
4, tanéra 11.00-11.45 45
4, szunet 11.45-12.00 15
5. tanéra 12.00-12.45 45
5. szlnet 12.45-13.00 15
6. tanéra 13.00-13.45 45
- tanodra / 14.00- 14.45 45

szabad foglalkozas | 13.45-14.45
7. Ed. szlnet 14.45-14.55 15
8. tanéra 14.55-15.40 45
8. uzsonna 15.40-15.55 15
9. O0sszevont csoport 16.00-17.00 60

5.6.6 Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig és az drakozi szilinetekben tanari ligyelet
milkodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢&piiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 8 (6+2) f6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes
neveldk feleldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki.

Felso tagozat: sziinetekben 2 {6 az udvaron, masik 2 f6 — j6 1d6 esetén- az emeleti folyosorol
lekiildi a gyerekeket az udvarra.

Az ebédldben 2 kolléga feliigyel tizoraizés alatt.

Also6 tagozat: 1 {6 reggel 7.15-t61 a folyosokon, napkdzben 2-en folyosokon, 2-en udvaron,

délutan masik 1 f6 a napkoziben - tigyelet
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5.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
b) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestillet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét
c) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét
d) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja
e) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat
Az igazgatohelyettes az osztalyozd vizsgak Osszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétféto] péntekig reggel 7.00 oratol 17.00 oraig van nyitva. Az
iskola igazgatdjaval és mukodtetovel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban is nyitva tarthatok.

Az intézmény, tanitasi sziinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30-16
oraig. Az iskolat szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zéarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
fenntart6 ad engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartdozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épilileteébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tll és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe
vevok, az iskola épliletén belill csak a megéllapodas szerinti idében ¢és helyiségekben

tartdzkodhatnak.
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5.9 Az intéezmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

5.9.1 Altaldnos elvek

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletben ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat és a
varos lobogojat.

Az iskola épiiletei helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola minden
munkavallaldja és tanuldja, a helyiségek hasznaloi felelések:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért

e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott

eloirasok betartasaért.

5.9.2 Kiemelt létesitmények

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, tornaszoba, fejlesztészobak stb. a didkok a kotelezd és a valaszthatd tanitasi érakon
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatdra. A
szaktantermek, koOnyvtar, tornaterem, tornaszoba stb. hasznalatanak rendjét a hazirend és
mellékletei tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink, pedagogusok és kiilsé igénylok szamara

kotelezo.

5.9.3 Berendezések hasznalata

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

32



5.9.4 Vagyonvédelmi alapelvek

Vagyonvédelmi okok miatt az orakozi sziinetekben, tanitasi orak végén a szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd6 pedagogusok, illetve — a

tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

5.9.5 Didkonkormdanyzatra vonatkozo elvek

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzdssal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben, ¢€s teljes teriiletén — beleértve udvarait, a fobejarat elétti 30 méter sugara
teriiletrészt — a dohanyzas tilos. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohdnyzok védelmérdl szolo 9. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény tlizvédelmi

felelose.

5.11. A tanulobalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok

5.11.1. Elozetes feladatok

Az iskola pedagogusainak és egyéb munkavallaloinak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy
a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola minden pedagdgusanak és egyéb munkavallalojanak ismernie kell, és be kell
tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

Ezért a szamukra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi- és tlizvédelmi feleldse. A felelésok megbizdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald

részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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5.11.2. Konkrét feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatod soran szdlni kell:

e az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl

e a hazirend balesetvédelmi el6irasairol

e rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésévei kapcsolatban

A tdjékoztatd megtorténtét a haladasi naplokban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso
utasitasok €s szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdoteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamdéra potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré6 koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, tara, taborozas stb.). Valamit a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra Kell felhivni a figyelmiiket. A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

A neveldk ligyeleti beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a

pedagogus, aki nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek

34



jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal

megbizott felelds végzi.

5.11.3. Ellendrzés

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 ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.11.4. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld balesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie
e ha sziikséges orvost kell hivni
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie
e azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.11.5. Az intézmény feladatai a tanuld belesetek esetén

A tanulobalesetet a Kozoktatasi Hivatal altal eldirt nyomtatvanyon, illetve az internetes
nyomtatvanykitoltd feliileten nyilvéan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, on-line feliileten jegyzdkonyvet kell felvenni,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének, gondviselének). A

jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Valamennyi didkunk szamara a Pedagdgiai Programunk 5 testnevelési orat tartalmaz.

a kotelezO testnevelési orakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
e a tanulok altal a délutani idészakban, sportkor keretében biztositott foglalkozason torténd
részvétellel, - a sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben
kell meghatarozni
e atanulok részére a délutani érakban néptanc oktatas keretében
e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamdira a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval
Egyéb testmozgast biztosito lehetdségek:
e A napkozi, tanuloszobai foglalkozasok keretében napi egy vagy 1,5 oras szabad

foglalkozas alatt iskolank udvaran jatékos, egészségfejlesztd testmozgas

r e r r

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e napkozis foglalkozas
e tanuldszoba
e szakkorok
e ¢nekkar
e sportkdri foglalkozasok

o felzarkoztatd foglalkozasok
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e cgyéni foglalkozasok

e a tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukodik

e tehetséggondozo foglalkozasok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

Az osztalyfonokok az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének, a tervi
kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente két alkalommal az iskola
¢ves munkatervében meghatarozott idépontban osztdlyaik szdmara kirdnduldst szerveznek. A
tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsdé megszervezése ¢és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, miivészeti eléaddsokon tett csoportos latogatasok,
vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddd foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha a tanitdsi id6n kiviil esik és koltségekkel jar -
onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

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

Versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, orszagos versenyeken vehetnek részt. A felkészitésért a
szakmai munkakdzosségek, illetve szaktanarok feleldsek.

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéseért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld o6lt6zékben ¢és rendben kotelesek
megjelenni.

A szabadid hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez. Tarak, kirdndulésok, taborok, szinhdz- és mizeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb. A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken

onkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.
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Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

Kiilfoldre szervezett sport és kulturalis Kirandulasok (sitabor, bécsi, londoni kirandulasok
éves megrendezése) révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek sordan kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Europai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és

pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

5.13.1. Az egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat
SZervez.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idoétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni. A foglalkozasokrdl foglalkozasi naplot kell vezetni.

Az intézményben csak igazgatdé 4altal engedélyezett tandran kiviili foglalkozasok
szervezhetok. Helyét és idejét az altalanos igazgatd az intézmény orarendjéhez igazitva alakitja ki,
melyet az igazgatd hagy jova.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Szakkori és onképzo jellegli foglalkozasok téritésmentes €s téritéses (Onkoltséges) formaban
szervezhetok.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola

igazgatdja adhat.
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5.13.2. A napkoz, tanuloszoba mitkédésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskoldban érvényes pedagodgiai program alapjan az 1-—4.osztdlyok tanuldi napkdzis
ellatasban részesiilnek.

A napkozi és tanuloszobai felmentését a sziild, gondviseld irasbeli kérésére az
intézményvezetd engedélyezheti.

A napkdzis, tanuldszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild, gondviseld személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben az

eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete

(o2}

1.1

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozoja.

(3]
[EEN
N

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a
nevelési- oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(3]
[EEN
w

Az intézmény pedagdgusai — amennyiben sziikséglik van r4d - az iskolai konyvtar
koézremiikodésével kolesonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és
egyéb kiadvanyokat. A pedagodgiai programban szerepldé rendezvényen, eseményen, kulturdlis
miusorban torténd tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili hasznalatakor nem
sziikséges irasbeli engedély, de szobeli igen az intézmény vezetdjétol. Egyéb esetekben csak

irasos engedéllyel vihetdk ki az intézmény teriiletérol.
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6.2. A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, az intézmény igazgatoja vagy a vezetOség sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy —
hitelesitd - ir ala.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka

jelen van.

6.2.3.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az

1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.4.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. Egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését - osztalyozo értekezletek - az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet

sziikség szerint tarthato.
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6.2.5

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal, a munkatervben meghatarozott idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség

— az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsé értékelésében.

6.3.2.

Az intézményben az alabbi 4 szakmai munkakdzosség mitkod: pedagogiai és modszertani —

also és felso tagozaton.

6.3.3.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén madas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

6.3.4.

A munkak6zdsség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitéasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd részt vesz a havi rendszerességgel megtartott munkakdzosség
vezetdi értekezleten, ahol beszdmol az intézmény vezetéségének a munkakozosség

tevékenységérol. Tanév elején - majd az év sordn folyamatosan - Gsszedllitja a munkak6zosség
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munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség

munkajarol. A munkakozossé vezetd részletes feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

6.3.5 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhazdsa

A nevel6testiilet a kovetkezo ligyeket atruhazza a kovetkezo célcsoportra:

feladat célcsoport
tantargyfelosztas véleményezése munkak6zdsség-vezetok
pedagégusok  kiilon  megbizatasainak, elosztasdnak | munkak6zosség-vezetok
véleményezése

tanulok atvételének véleményezése

egy osztalyban tanitok kozossége

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

egy osztalyban tanitok k6zossége

tanulok osztdlyozdvizsgara bocsatasa

egy osztalyban tanitok kozossége

tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés

egy osztalyban tanitok kozossége

projektmunka

a projektre szervezett
munkacsoport

A jogkorok atruhazasabol adodd feladatok ellatasardl a megbizottak évente egyszer, a

tanévzaro tantestiileti értekezleten szamolnak be a nevelotestiiletnek.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel osszhangban — a modszertani munkakozosségek feladatai az aldbbiak

. a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése

. az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése

. egyseges kovetelmeényrendszer kialakitasa

J a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

J a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

J az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése

. a koltségvetésben rendelkezésre allo
felhasznalasa

. a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése

szakmai

eldiranyzatok véleményezése,

. a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa, vagy javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére
. segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

42




Egyiittmikodnek egymassal a gyorsabb informacidoaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy

a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az

intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

6.4.2 A pedagogiai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét

iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat

az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart

t4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol

intézkedést kezdeményez az igazgatonal

a munkakozosség tagjainal orat latogat

folyamatosan ellen6érzi a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket, a neveld és
oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

az igazgatdé megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének

allasfoglalasaival képviseli munkakozosségét az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevekenységérdl a
neveldtestiilet szamara

allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait

kelld iddt kell biztositani szdmara a munkakozdsségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie

ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

az elsd osztalyos tanulok felvételérdl — amennyiben sziikség van ra — az alsé tagozatos

Mmunkak6zosség-vezetd javaslata alapjan dont az igazgatd
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6.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészites feltételei, szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét a
munkako6zosségek aktiv kozremuiikodésével az iskola igazgatoja készitette el.

Szempontrendszerét a Pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény-értékelési
szabalyzata tartalmazza.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozodknak torténd odaitélésérdl az

iskolai vezetdség tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatoja dont.

/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

1.1 Az iskolakozosségo

Az iskolakozosséget az intézmény tanuldi, azok sziilei, alapitvanyunk elndke, kuratériumi
tagjai, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallalok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek

révén €s modon érvényesithetik.

1.2 A munkavdllaloi koz0sség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban alld
adminisztrativ dolgozokbol all.
Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek
e sziildi munkakdzosség
e didkdnkormanyzat

e osztalykozosségek

1.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil61 Munkako6zosség miikodik (a tovabbiakban: SzM).

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet

44



valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziildi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
e clndk
e clndkhelyettes
Az iskolai SzM elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
Az iskolai SzM valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az SzM dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkakézosség elndke,
tisztségviseldi)

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése

Véleményezési joga van:

e a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben
e ahazirend elfogadasakor
e aPedagodgiai Program elfogadésa el6tt

Javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.

1.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mitkddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Annak ellenére, hogy iskolankban jol miikodik
a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti informacidoaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek

sziikségesnek tartjak az intézményi tanacs megalakitasat.
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1.5 A digkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitdé szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Ezt a
diakonkormanyzat késziti el és a nevelOtestiilet hagyja jova és melyet az intézmény belso
mukodésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkdnkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara, a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatod
biz meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb két alkalommal dssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak  tapasztalatairol. A didkkozgyllés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A
didkkozgytllés két tanévre a tanuldk javaslatai alapjan két f6 didkképviseldt valaszt.

A didkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elott ki kell kérni az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja megQ:

2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat

segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét
mMindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti

sziiloi értekezletet tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: Kréta vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa

Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra
tanuloit rendszeresen t4jékoztatja a feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
koézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére

részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat

rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban

1.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajekoztatasanak formadi

1.7.1 Sziiloi ertekezletek

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart, melyeknek idOpontjat

(szeptember, januar vagy februar) a munkaterv hatarozza meg. Ezen tul a felmeriild problémak

megoldasara az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi

értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze. Az osztalyok

szllbi értekezletét az osztalyfonok tartja. A sziiléi értekezlet célja az osztdly minden tanulojat

érintd kérdések megyvitatasa, illetve informaciok nytjtasa.
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71.7.2 Tanari fogadoorak

A neveldk fogadodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Fogaddordk a honap
elsé hétféjén 17 orakor a felsd tagozatnak, a honap elsd szerddjan 17 orakor az also tagozatnak.
Amennyiben a sziilo, gondviselo a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultdlni gyermeke
pedagdgusaval, akkor erre telefonon torténd idépont-egyeztetés utan SOr keriilhet.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgatdhelyetteseitdl telefonon

torténd idopont-egyeztetés utan kérhetnek tajékoztatast.

1.7.3 A szulok trasbeli, szobeli tajékoztatasa

Az irasbeli tajékoztatas f6 médiuma a Kréta feliilete. A tanuld sziileit, gondviseldjét a tanulod
fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan tajékoztatniuk kell.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra szolgdld tovabbi
lehetdségek:

e asziildi értekezletek

e aneveldk fogado orai

e anyilt tanitasi napok

e atanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések
e esetmegbeszélések

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
igazgato 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton: falitjsag az iskola kapujanal, falitjsag az
iskola also és felsé aulajaban, az iskola honlapjan keresztiil. Az osztalyfonokok az osztalysziil6i
értekezleten, fogaddoran is adhatnak tajékoztatast.

A sziil6k a tanulok é€s a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatdosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i

szervezethez fordulhatnak.

1.7.4 A digkok tajékoztatdsa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd a diakkozgylilésen évente legalabb 2 alkalommal
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e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon
tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében - szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan - az iskola igazgatosdhoz, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel
vagy a sziil6i szervezettel.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban ¢és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A pedagoégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb harom, vagy
annal tobb osztalyzatot adunk.

Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tijékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet
fratni.

Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat legalabb két
héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfdnokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

1.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat

e Pedagogiai Program
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e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Intézményi Onértékelési Szabalyzat

e Hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. Egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

e az iskola fenntartdjanal

az iskola irattaraba

e aziskola konyvtaraban

e aziskola neveldi szobdjaban

e az iskola igazgatdjanal, igazgatohelyetteseinél

e aziskola honlapjan (az alapit6 okirat és a mindségiranyitasi program nem).
A Hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

e az osztalyfonokoknél

e adidkonkormanyzatot segité neveldnél

e az iskolai honlapon
A Hazirend egy példanyat - a torvény eldirasainak megfelelden - az iskoldba torténd

beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

1.8 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatot tart fenn - az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil -:

o Székesfehérvari Tankeriileti Kdzponttal

e Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

o A teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsado Intézettel

o A terliletileg illetékes Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios

Bizottsaggal

e Alba Bastya Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal

e A Zentai Iskolank megujitasaért Alapitvany kuratoriumaval

e Kozmiivelddési intézményekkel: Kofém Miivelddési Hazzal

e a varos muzeumaival, miivel6dési hazaival, kulturalis intézményeivel

e Tarsadalmi szervezetekkel Oreghegyi Karitasz
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e (Gazdalkodo szervezetekkel: ALCOA Kofém Kft.; Cerbona Rt.
e Egyhazak helyi szervezetei
Rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd
szervezet képviseldivel:
e iskolaorvos
e Kkorzeti iskolafogasz
e aziskolai védoénd
e az NNK Székesfehérvar varosi tiszti-féorvosa
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A kozoktatasi torvény 39.§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédo

szervezet nem mukddhet.

71.8.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazd
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag az NM iranyitja. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja, igazgatohelyettesel.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

o fogaszat: évente két alkalommal
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata

7.8.1.2 Az iskolai védond feladatai
A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egeészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.). Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel,
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osztalyfonokokkel. Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat évente két alkalommal,
illetve sziikség szerint végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikddve. Munkaidejét
munkaltatdja hatarozza meg. Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Alba Bastya Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal stb.)

Egészségneveld éves munkatervét tanév elején leadja az igazgatonak.

7.8.2

Az intézmény végrehajtja a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. A gyermek- ¢és ifjusagvédelem az intézmény minden dolgozojanak
alapvet6 feladata. Osztalyfonokok, tanitok, szaktanarok feladata, hogy kozosségiikben gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatokat is végezzenek, és mikodo kapcsolatot tartsanak fenn a fenntarto altal
milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok €s késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

811
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a
tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradésra
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

. bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt
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. rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2.

A tanuld szamadra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild, gondviseld irasban kérhet. A sziilo,
gondviseld legfeljebb 3 nap tavollétet igazolhat. Az engedély megadasarol tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

Az igazolast a tanuloknak a hianyzast kovetd elsé osztalyfénoki oraig be kell mutatni. Az

iskola minden, a tanulé mulasztasara vonatkozo adatot koteles dokumentalni.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények

oo

2.1

Iskolai, varosi vagy megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara és osztalyfonoke altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az az
érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl, melyet a tanariban
kifiiggeszt. Ezt a hidnyzast is rogziteni kell a Kréta feliileten, és figyelembe kell venni az

Osszesitésnél, mint igazolt tavollét.

oo
N
N

A kozépfokt intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata
s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell, és ezt a hidnyzast is

figyelembe kell venni az dsszesitésnél, mint igazolt tavollét.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitisanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitasi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanulod
hidnyzasat a pedagdgus jegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el,

sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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8.4 Tajekoztatas, a sziild értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirdsai szerint torténik.
e cls6 10 igazolatlan 6ra utdn: a szl iktatott postai levélben torténd irdsbeli értesitése
e 50 igazolatlan 6ra utan: a jegyzé irasbeli értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)
Az értesitésben minden alkalommal felhivjuk a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

8.5 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodéas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tenne szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje, gondviseldje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényeérdl €és a bevétel mértékeérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziil6, gondvisel6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi

eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi

eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét/gondviseldt személyes
megbesz¢lés soran kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldé neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje/gondviseldje, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalads céljara szolgalod
helyiségben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének/gondviseldjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.
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8.7 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban €s az azt modosito 22/2013(111.22) 11.
§-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden irasban ad informaciot
a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségérol

e a tanuld, kiskorl tanuld esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat

e haaz egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, a fegyelmi eljarast lefolytatjuk

e ha az egyeztetdé eljaras lefolytatasat kérik, de a kérvény intézményiinkbe torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast lefolytatjuk

e amennyiben az egyeztetd eljaras eredményes, fegyelmi eljarast nem inditunk

e amennyiben a fegyelmi eljarast meg kell inditanunk, errél a tényrdl az intézmény vezetdje
irdsos hatarozatot ad ki a kiskoru sziilgjének

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a kotelességszegd tanulo sziildjének/gondviseldjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a kotelességszegd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a kotelességszegd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

e az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a kotelességszegd
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az ecgyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskola konyvtar miikodési szabalyzatat kiilon dokumentum tartalmazza.
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10. Zaro rendelkezések

10.1
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az

iskolaszék, a sziil6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — ©Ondlld szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi

utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Székesfehérvar, 2021. szeptember O1.
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A Zentai Uti Altalanos Iskola SzMSz-ének modositasat az iskola alkalmazotti kozdssége
2021. szeptember 15-ei iilésén megismerte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 15.

Vo 1 @, <
T, g

A Zentai Uti Altalanos Iskola SzMSz-ének modositasat az iskola Didkénkormanyzata 2021.
szeptember 16-ai iilésén megismerte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 16.

/{

alné Pék Es
az iskolai Didkénkormanyzat
munkdjat segit6 pedagdgus

A Zentai Uti Altalénos Iskola SzMSz-ének modositasat az iskola Sziiléi Munkakozossége
2021. szeptember 15-ei tilésén megismerte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 15.

Ruppert-Siili Orsolya
SzM. elnok

A Zentai Uti Altalanos Iskola SzMSz-ének médositasat az iskola Intézményi Tanacsa 2021.
szeptember 15-¢i {ilésén megismerte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 15.

Rostési-Szaboné Eke I1diké
Intézményi Tanécs elndke
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1. szamu melléklet

A TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: tanitd

Feor szama:
Fizetési osztaly:
Név:

Addazonosito:
A munkakor célja:
Az iskolaztatas kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢€letmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkoranak
megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel végzi munkajat a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében.

Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek ¢és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcioja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelbbet.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefliggésben

- neveld-oktatd tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse

- szemléltetéeszkozoket hasznal, bemutato-és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast

- ismereteit a didkok tapasztalataira épitve, érdeklddésiik felkeltésével, életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at

- munkdja sordn vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermekek képességének,
tehetségének kibontakozasat, hatranyos helyzetben 1év6 tanulok felzarkozasat tanulotarsaihoz

- tanuldk részére egeszségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadni és ezek
elsajatitasarol meggy6z0dni; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye

- kozremiikodjon a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatadsaban

- a tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogainak és
kotelességeinek érvényesitéséért

- torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant
taneszkodzoket és modszereket. A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanito
megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos onképzéssel
kell tajékozddnia az j szakmai torekvésekrol

- véalasztasandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakdzosség vezetdjével is
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tanoraira €s tanéran kivili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagaira megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara

tandrai munkdjat a gyerekek adottsadgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemarad6d tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat

sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld képességeinek megfelelden folytassa tanulmanyait

gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z0 {itemben is — megszerezze a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket

a gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt szemléltetéssel szolgalja;
maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté ¢és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol

rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfelel, motivalhaté hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli ¢és szobeli formdk egyensulyanak megtartasdra. A kotelezd irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli

tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését; a
tanulok személyiségfejlesztését a tanitas — tanulas folyamatdban tervszeriien végzi; feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével és kiillonbozo vizsgalatok segitségével érheti el
elsd évfolyamon fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét

biztositja tanuldéi szadmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek

a tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldsdhoz vald viszonyanak kialakitdsiban;
feladatuk a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedezése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése

felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valo mozgassal is

a tanitdsi ordkon ¢és tanordkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodesi készségének, Onallosaganak és Ontevékenységének kialakitdsara; a kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait

tiszteli a gyermekek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is
gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez

munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti
KRETA rendszert, a tanulok torzslapjat, az osztilyra vonatkozoan adatokat szolgéltat a
statisztika elkészitéséhez

szorosan kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, ¢ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA rendszerbe

a munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart

tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrdl, meghatirozza a sziikséges
flizetek és iroszerek korét

szervezd munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitasaban. Kapcsolatot tart a Sziil6i
Munkako6zosség képviseldjével
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a sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl

részt vesz a tanligyl nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében

szakszeriien latja el az osztalyozo-¢€s javitovizsgak adta feladatokat

elkésziti a kért jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat

hianyzas alkalméaval a lehetd legrovidebb idon beliil telefonon értesiti munkaltatdjat,
gondoskodik a szakszerti helyettesités lehetdségérol

a tanuldkat 6sztonzi és felkésziti szakteriiletéhez tartozo palyazatokon és versenyeken valo
részvételre

teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az intézmény
altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken

a tanitd, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel

az iskolai tinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratdl fiiggben miisorok betanitasaval — jarul hozza. Gondot fordit hagyomanyaink
apolasara

kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa

naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni
kapcsolatot tart a fels6 tagozaton tanitd nevelokkel

szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismeretirl beszamol
munkakodzdsségében

munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi

betartja és betartatja a Hazirend szabdlyait, megkoveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megOrzését. Felelds a ra bizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorodl, illetve a szaktantermi
demonstracios eszk6zok elhelyezésérol

a Zentai Iskolank megujitasaért Alapitvany alelnokeként felelds az intézmény és az alapitvany
kozotti kapcsolattartasért

A teljesitménvértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai

a tanulok tudasdnak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredményei

évente irasbeli beszdmolot készit a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan

Kiegészitd informéaciok:

- Kozvetlen felettese Palinkdsné Parkdnyi Andrea igazgatohelyettes.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érint6 informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megdrzi.

- A pedagogus etika irott €s iratlan szabélyait betartja.
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- A Koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezének tekinti.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, €s térekszem a lehetd

legeredményesebb megvalositasara.

A munkakori leirdsban foglaltakat elolvastam €és tudomasul vettem.

alairas
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2. szamu melléklet

A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: szaktanar

Feor szama: 2431
Fizetési osztaly: Gyakornok/1.
Név:
Adoazonosito: 8470411810

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli ¢és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel végzi munkajat a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében.
Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszertien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefliggésben

- szaktargya tanitadsaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- neveld-oktatd tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse

- szemléltetéeszkozoket hasznal, bemutato-és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast

- ismereteit a didkok tapasztalataira épitve, érdeklddésiik felkeltésével, életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at

- munkdja sordn vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének tlitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermekek képességének,
tehetségének kibontakozasat, hatranyos helyzetben 1évé tanulok felzarkozasat tanulotarsaihoz

- tanuldk részére egeszségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadni és ezek
elsajatitasarol meggy6z0dni; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye

- kozremiikodjon a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatadsaban

Feladatai:

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
keépességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oOraira és a tanoran kiviili foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.
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Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, beirja a naploba, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon kettonél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazard-, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondoz6 szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl €s ontevékenyen részt vallal
a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatirozott — szaktirgyaval kapcsolatos —
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megallapodds szerint a kotelezd oOraszamdba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozés, felzarkoztatd
foglalkozas, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozast konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6zd potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkakdzosség vezetdje).

Az SzMSz-ben meghatarozott médon torténd megbizéssal az éves munkatervben rogzitett
idépontban 6rakozi tigyeletet vallal, beoszthato a napkozis étkezés feliigyeletére, sziikség szerint —
az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a
KRETA rendszert, a tanulok érdemjegyeit oda megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga
jegyzoékonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a havonkénti fogadodrdkon. A
szlilokkel valo talalkozéasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése €és a szakmoddszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
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Betartja €s betartatja a Hazirend szabalyait, megkoveteli az iskola rendjének, tisztasdganak
megorzését. Felelds a ra bizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszk6zokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorodl, illetve a szaktantermi demonstracios
eszkozok elhelyezésérol.

Részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

Szakszerlien latja el az osztalyoz6-¢s javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a kért jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast
tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

Tiszteli a gyermek emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét is megkoveteli a
tanuloktol.

A tanuldkat 6sztonzi és felkésziti szakteriiletéhez tartozd palydzatokra és versenyeken vald
részvételre.

Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az
intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasai

- a tanulok tudasanak felmérését szolgdld vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredményei

- évente irasbeli beszamolot készit a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Kiegészitd informaciok:

- Kozvetlen felettese Kukucska Marta igazgato.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érintd informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot meg6rzi.

- A pedagogus etika irott €s iratlan szabélyait betartja.

- A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezdnek tekinti.

Jelen munkakori leirds 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.
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Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.
A munkakéri leirasban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem.

szaktanar
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3. szamu melléklet

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: osztalyfénok

Feor szama: 2431
Fizetési osztaly:
Név:
Adobdazonosito:

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 7.§ (1) bekezdés ae) pontja értelmében
az iskola Pedagodgiai Programja meghatarozza a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az
osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait.

Az osztalyfénok munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belsd elvaras-
rendszer szellemében, az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl: éves munkaterv) betartasaval ¢s (pl: Hazirend) betartasaval végzi.

A munkakdr célja:
Egy osztalyt és annak tanul6it érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az

osztaly kozosségi €életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

- Osztalyaért felelés pedagdgus, végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskolai
dokumentumok hataskorébe utalnak.

- Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

- Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, Onallésaguk, Ontevékenységik és Onkormanyzd
képessegiik fejlesztése.

- Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja az iskola pedagdgiai programjdban preferalt

alapértékek osztalyban val6 elfogadtatisa érdekében:

- Torekszik a tanulok személyiségének, csalddi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis- és tanuldszobas neveldkkel.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztdlyban tanitod tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra, esetmegbeszélésre hivja dssze.
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Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

Az igazgatd kérésére a nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport
helyzetét, neveltségi szintjét, tanulményi munkdjat, magatartasat. Az osztadlyban tanitd
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kdvetkezd idoszak teenddit.

Havonta az osztallyal egylitt ¢s munkak6zdsségi megbeszéléseken a pedagogus kollégakkal is
értékeli a tanuldk tanulmanyi eldémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6doé szervezési és pedagogiai problémdak megoldasira. Az osztalyfonoki orak
témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.

Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran az osztalyfonok évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival, segiti a tanulok6zosség kialakitasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet és sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, az oktatasrol
sz0106 feljegyzést a tanuldkkal aldiratja.

Az osztalyfonoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljadk az iskola pedagodgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald
torekvest.

Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az osztalyfonoki
tematikdba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok fejlettségi
szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. .

Osztalyfonoki tanmenetben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenyseégeket (kirandulasok, egyéb rendezvények, iskolai miisorok, iinnepélyek).
Kirandulasokat, kozos programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt €s helyettesét, valamint a
sziiloket.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
tanoran kiviili foglalkozéasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢€s mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Részt vesz az osztilyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit a falitijsag karbantartdsara.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazéséara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés
1gényeét.
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Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, valamint felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziildi értekezletet, havonta fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢éli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Segiti osztalydban a sziildi munkakozosség munkdjat, és képviseli az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet eldtt.

Csaladlatogatasokat szervezhet a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel a torzslapok szabalyszerii, naprakész
vezetéseéert.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezeteéséért.

Figyelemmel kiséri osztalyarol szolo KRETA bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgéltat osztalyar6l az iskolai
statisztika elkészitéséhez. A hianyzasok megfeleld igazolasat megkoveteli, azok hidnyaban az
eldirasoknak megfelelden intézkedik.

Ellatja az osztallyal kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi és év végi statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.).

Ha tanul6 tanulményi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoztatja a tanuldk
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
Hézirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét,
modjat, a vezetdnek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben, vagy
levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben vagy egyébe modon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az ligyben érintett pedagéogusokat
tanacskozasra hivja 0ssze.

A sziil6i értekezlet tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egylittmikodik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, héazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
feladataira.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat — tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység.

A hétranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
pedagogiai szakszolgalatokkal.

Koteles jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkezd valtozasokat az iskolatitkdrnak és az
intézményvezet6-helyettesnek.
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A gyerekek ¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlattal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

8. évfolyamban a tanév rendjének megfelelden tajékoztatja az érintetteket a tovabbtanulasi
lehetdségekrol, segitséget nyujt és kiilon kérésre tanacsot adhat felvételi jelentkezésekhez.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan kitdlti.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Szervez6, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan ¢€s biztonsadgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban-egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérol, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl:
iskolai alapitvany).

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A tanulokrél gyijtott  egyéni megfigyelési tapasztalatokat, érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét és javaslatit az osztdlyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik €s a tovabbhaladasi célokat meghatasozzak.

Munkakorilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfonok erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagéért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéseert.

Munkajarol évente beszdmol.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Kiegészitd informacidk:

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érintd informdciokat bizalmasan kezeli, a
hivatali titkot megorzi.

A pedagogus etika irott €s iratlan szabalyait betartja.

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Kozvetlen felettese a pedagdgiai munkakozosség vezetdje.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend el6irasait betartja €s betartatja, magara

vonatkozodan is kotelezonek tekinti.
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Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

osztalyfonok
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4, szamu melléklet

A NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: napkozis neveld
Feor szama: 2431

Fizetési osztaly:
Név:
Addazonosito:

A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanuldk tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Nevelomunkajat foglalkozési tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatdsara.

Csoportja foglalkozasait az alsé tagozatos modszertani €és pedagodgiai munkakozdsség altal
készitett tervvel 6sszhangban tervezi €s szervezi.

Alapveto felel0sségek. feladatok:

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az onallo
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitiasa és sziikség szerint
segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezeésével biztositja.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatidst tevékenységekkel vald
kitoltése: az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara kulturalis-,
sport-, jaték-, kézmiives foglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek
szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez i1d6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansdga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.
Biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét.
Gondoskodik a csoportja szamadra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban, alland6 onképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkako6zdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen, €s segiteni az osztalyt tanité pedagdgus munkajat.
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- Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziiloi €s osztalyozd értekezletein, fogaddorakon,
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

- A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket.

- Munkakorében ellatja a KRETA rendszer adminisztracios feladatait.

Munkakoériilmények:
- Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezése eldtt 15 perccel kdteles munkahelyén
megjelenni, 16.45-ig felelds a gyerekek foglalkoztatasaért.

A teljesitménvértékelés modszere:

- Evente irasban beszamol a gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak
alakulasardl, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

Kiegészitd informacidk:

- Kozvetlen felettese Palinkasné Parkanyi Andrea igazgatdhelyettes.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégéakat érinté informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megorzi.

- A pedagogus etika irott és iratlan szabdalyait betartja.

- A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirésait betartja és betartatja, magéara
vonatkozoan is kotelezOnek tekinti.

Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 0O1.

Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.
A munkakori leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem.

napkozis neveld
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5. szamu melléklet

A TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: tanuldszobas nevelo
Feor szama: 2431

Fizetési osztaly:
Név:
Adobazonosito:

A munkakor célja:

A tanuldszobara jar6 tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének célszeri, hasznos, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapvetb felel6sségek, feladatok:

Legfontosabb feladata a tanul6k masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és sziikség szerint segitségnyijtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a hetirendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, minéségileg lehetdség szerint ellenérzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A réaszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

Egylittmiikodik a gyerekeket tanito kollégakkal

A tanitdsi 6rdk befejezése utan az ebédlében gondoskodik a kulturélt étkeztetés feltételeirdl, a
személyi higiénia szabdlyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valdé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz. FelelOs
a rabizott tanulok szellemi €s testi épségéeért.

Biztositja az ebédld, a tanuldszobai foglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megorzésérol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyerekek munkajarol tajékoztatja az osztalyfonokot, a kollégakat €s a sziiloket.

Szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdra kulturdlis, sport, jaték-és
munkafoglalkozasokat szervez.

Vezeti a csoportnapldt, jelzi a hidnyzé tanulokat.

Naponta 15 perccel az elso tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Kapcsolatot tart a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismeretirdl beszamol
munkakdzosségében.

Munkakdzosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi ¢és ezek
szolgalatdban szervezi.
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- Betartja ¢és betartatja a Hazirend szabalyait, megkoveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzését. FelelGs a ra bizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszk6zokért.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- Munkakérében ellatja a KRETA rendszer adminisztracios feladatait.

Munkakorilménvek:

- Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésértél 16.00-ig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is

Kiegészitd informaciok:
- Kozvetlen felettese Bottka Rozsa igazgatohelyettes.
- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazéas nélkiil — megbizza.
- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégédkat érintd informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megdrzi.
- A pedagogus etika irott és iratlan szabélyait betartja.

Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd

legeredményesebb megvalositasara.
A munkakori leirasban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem.

alairas
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6. szamu melléklet

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkak®ér: iskolatitkar
Feor szam: 4191
Fizetési osztaly:

Név:
Adobazonosito:

Munkaideje: heti 40 6ra
Naponta: 7.45 — 15.45-ig

A munkakor célja:

Az intézmény SzMSz-ében meghatdrozott adminisztracios feladatok feleldsségteljes végrehajtasa.

Feladatai:
- Sziilok, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
- A gazdasagi — hivatali adminisztraci6 ellatasa.
- Az intézmény levelezését bonyolitja, elvégzi az iktatast.
- Iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az ligyiratokat.
- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.
- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiiket, potlasukat jelzi
- A hivatalos lizenetek, e-mailek tartalmat tovabbitja.
- Ellatja a didkokkal €s a pedagdgusokkal kapcsolatos igazolvanyok kiallitasat, az
ezekkel kapcsolatos adminisztraciot.
- Gondoskodik a napi postabontasrol, sziikség szerint iktatja és azt az igazgatdnak
atadja.
- Gondoskodik a dolgozok kotelezd orvosi vizsgalatanak adminisztracidjarol.
- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.
- Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:
e Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kozremilkodik az e
targyban megjelend 01j jogszabalyok érvényesitésében.
e Az intézmény igazgatOhelyettesének irdnyitasaval el6késziti az atsorolasokat és egyéb
munkaiigyi dokumentumokat.
e Kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol.
e Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok gyermekek utan jard szabadsagat,
errdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat és helyettesét
- Gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok megteleld tovabbitasarol

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

- Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanulasi nyomtatvanyainak tovabbitasaban.
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Vezeti a tanulok nyilvantartasat, az 1. osztalyos tanulok beirdsat segiti.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tdvozo tanulokkal kapesolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.

Esetenként igazgatoi utasitasra vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

Munkaja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

Kiegészitd informéaciok:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolaja vagy a varos oktatasiigyének
érdekében munkaltatoja — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

Feladatainak végrehajtasat eldzetesen egyezteti az igazgatdval, utdlag beszamol az
elvégzettekrol.

Munkakorében a munkaidé felét meghaladé idében szamitogéppel dolgozik.

A koronavirus elleni védekezés szlikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend el6irasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezdnek tekinti.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 01-jétol 1ép é€letbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember O1.

Kukucska Marta
igazgatd

A munkakori leirdst atvettem, tartalmat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy annak
betartasaért feleldsséggel tartozom.

iskolatitkar
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7. szamu melléklet

A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: rendszergazda
Feor szama: 2152
Fizetési osztaly:
Neév:
Addazonosito:

Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: Zentai Uti Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 6ra atlagdban napi 8 6ra
Munkaid6 beosztas: naponta 7.30 — 15.30-ig.

. Képzettségi kovetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: informatika szakiranyu végzettség

111.A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa,

az allandé optimalis oktatdsi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak aldrendelve, a tanitokkal és tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe
véve végzi.

Folyamatos feladatai:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, javaslatot tesz
beépitésiikre a rendszerbe, ezzel biztositva annak innovativ fejlodését.

e Az allando miikddoképesség érdekében biztositott szamara a szamitogéppel felszerelt
helységekbe vald bejutas lehetdsége.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara ¢&s
rendszeres ellendrzésére. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara, az iskola anyagi lehetdségeihez mérten virusvédelmi rendszer
kiépitését szorgalmazza.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatohelyettesnek.

Jelenti az igazgatohelyettesnek a karokat, rongaldsokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet, SzivarvanyNet, UPC
lizemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.
Rendszeres  1dokozonként — koteles  beszdmolni  az  igazgaténak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mukodését.
A meglévd szoftvereket ¢és a hozzdjuk tartozod licencszerzodéseket nyilvantartja.
Feltérképezi a licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlo6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban, tanari szobaban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja,
elinditasukat ¢és haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem
feladata.

Biztonsagi adatmentést végez évente/fé¢lévente.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagaral,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat, vagy stabilitasat.

Halozat

Felméri a jelenlegi strukturat és javaslatot tesz annak optimalis kialakitasara.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

A halézati rendszerek belépési jelszavat titkosan kezeli, ezeket lezart boritékban a
pancélszekrényben elhelyezi.

Ido6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szdmitdstechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos hasznalatarol
ezekben az id6szakokban.

Részt vesz a hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,
anyagbeszerzésében.

Részt vesz a géptermek esetleges atalakitasanak tervezésében.

Kiegészit6 informaciok:

Kozvetlen felettese Kukucska Marta igazgato.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csalddokat, kollégakat érinté informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot meg0rzi.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
igazgato
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A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, €s torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakdri leirasban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartdsaért
személyes feleldsséggel tartozom.

rendszergazda
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8. szamu melléklet

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: pedagogiai asszisztens
FEOR szadm: 3410
Fizetési osztaly:

Név:
Addazonosito:
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd: 82-t61 16%-ig

A munkakor célja: a tanito és a tanar utmutatasa szerint a rabizott gyermek, gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

Kozremiikddik a tanuldkat fejleszto korrekcios tevékenységben, segit a tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasokon.

Fo feladata a rabizott tanulok feliigyelte, kisérése, gondozasa, foglalkoztatasa.

Ha sziikséges, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Ha sziikséges
elkiséri dket ebédelni.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakit4sara.
Egyezteti a pedagdgussal a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokhoz sziikséges teenddket,
el6késziti a sziikséges eszkdzoket.

Az ebédeltetéstol a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegoztetés, jaték, sport.

A tanulasi id6 alatt a tanitokkal, tandrokkal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal.

Részt vesz a didkok kiranduldsain, mozi latogatasain és egyéb rendezvényein; segit a programok
szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programokon is.

Részt vehet nevelési értekezleteken.

Segiti a pedagogusokat kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Uszodai és jégpalya foglalkozasokra gyermek kiséretet 1at el.

Sziikség szerint ellatja a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet és ott gondoskodik a
gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz tanulok orvosi vizsgélatokra, Pedagdgiai Szakszolgalatokra torténd
kisérésében.

Aktiv szerepet vallal a didkok szamara szervezett szabadidds programokon.

Munkajanak eredményes ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modell szerepet tolt be.

Kiegészitd informaciok:

Kozvetlen felettese: Palinkasné Parkanyi Andrea igazgatohelyettes.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érinté informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megdrzi.

A pedagdgus — pedagogiai asszisztensi etika irott és iratlan szabalyait betartja.

82



Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, €s torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakdri leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartasaért
személyes felelésséggel tartozom.

pedagobgiai asszisztens
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9. szamu melléklet

A GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: gazdasagi tigyintézo
FEOR szam: 3619
Fizetési osztaly:

Neév:
Adodazonosito:
Munkaidd: heti 20 6ra

A munkakor célja: az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének anyag-és
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa a munka-, tiiz- és
egészségvédelmi eldirasok betartasaval.

Alapvet0 feladatok:

Az intézmény mitkddésének biztositasa (nyitasi-zarasi feladatok, takaritasi feladatok,
karbantartasi feladatok) az intézmény miikodési rendje alapjan.
Az intézményben dolgozo technikai személyzet irdnyitdsa, munkéjuk koordinalasa.
Az intézményben felmeriilé problémak megoldasa sajat hataskorben, illetve igazgato
bevonasaval.
Az intézményben dolgozo technikai személyzettel folyamatos kapcsolattartas, munkéjuk
feliigyelete, rendszeres ellendrzése.
Belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.
Az iranyitasa al4 tartoz6 dolgozok munkaidejének nyilvantartasa, koordindlésa, ezen beliil:
e jelenléti ivek vezetése
e szabadsagok tervezése, engedélyezése, nyilvantartasa
o helyettesitések megszervezése
e tavollétek jelentése
e utikdltség adminisztracidja eljarasrend szerint
Intézményi dolgozdk nyilatkozatainak, munkaiigyi iratainak, adobevallasainak beszedése,
kiadasa.
Intézményre vonatkozo6 gazdasagi adatszolgaltatasok elkészitése.
Technikai dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatainak nyilvantartasa, uj belépdk és
1d6szakos vizsgalatok szervezése €s figyelemmel kisérése.
Az intézmény karbantartdsaval kapcsolatos feladatok iranyitasa: igények felmérése,
Osszesitése, egyeztetése.
Az igazgatoval egylittmiikddve beruhazasi, felujitasi és karbantartési tervet készit, a
rendelkezésre allo pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.
Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodéasaval 0sszefiiggd szabalyzatokat a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.
Kulcskezelés rendezése.
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Energia-nyilvantartas vezetése (6raallasok leolvastatasa, nyilvantartasa).

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok végzése a Tankeriilet itmutatasai alapjan.
Leltarozasi feladatok végzése, selejtezési feladatokban vald részvétel.
Tisztitoszer-igénylés felmérése, kiosztasa, nyilvantartasa.

Munkaruha, véddéruha igények felmérésre, nyilvantartasa.

Szemétszallitassal kapcsolatos feladatok, 6szi lombhulladék, szelektiv hulladék stb.
Az intézményi szabad kapacitasok hasznositasanak elOsegitése, bérleti szerzodések,
bérbeadéashoz kapcsolodo teendok ellatasa.

Kotelességek:

Munkavégzése soran koteles betartani és betartatni, a munkavédelmi, baleseti €s
tizrendészeti eldirasokat.

Koteles a munkaltatot haladéktalanul értesiteni minden olyan — a feleldsségi korébe tartozo

telephelyeken tortént eseményrdl, mely tovabbi munkaltatéi intézkedést igényel.
Munkahelyének rendjét, tisztasagat, a berendezések €pségét megdrzi és megorizteti.
A gondjaira bizott és atvett eszk6zokért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

FelelOs a rogzitett feladatok és kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért €s betartasaért.

Munkajat a vonatkozo torvényi eldirasok, a Székesfehérvari Tankeriilet szabalyzatai és
utasitdsai szerint végzi.

Jelen van a NNK; a Katasztrofavédelem és egyéb miiszaki ellendrzéseken, az ellendrzési
jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataskor:

Jogosult a telephely technikai dolgozok szabadsadganak engedélyezésére.
Javaslattételi joggal rendelkezik a folyamatok hatékonyabba tétele érdekében, illetve
minden olyan témaban, amely a Székesfehérvari Tankeriilet jogszabalyainak €s belsd
szabalyzatainak megfelelnek, és az intézmény mitkddését segitik eld.

Sziikség esetén feladata személyesen a Székesfehérvari Tankeriiletben képviselni az
intézményeket, hataridore eljuttatni az adatszolgaltatasokat, szakmai kérdésekben
egyeztetni a Kozpont munkatarsaival.

Hozzaférési joga van a hozza tartozo dolgozok személyi anyagaihoz.

Az iskolatej és iskolagylimélcs program felelds kapcsolattartdja.

Kiegészitd informacidk:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény

érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érint informéciokat bizalmasan kezeli,

a hivatali titkot megdrzi.

Az iskola tanul6irdl, dolgozoirol és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat hivatali

titokként koteles kezelni.
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- A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazé Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezének tekinti.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 01. napjan Iép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.
Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, €s torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakdri leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartasdért
személyes feleldsséggel tartozom.

gazdasagi ligyintézo
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10. szamu melléklet

A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: fejleszté pedagogus
Feor szama: 2441
Fizetési osztaly:

Név:
Addazonosito:

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni — az osztalykozdsségbdl id6legesen
kiemelt — felzarkoztato foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi — tanulasi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

A fejleszté pedagdgus az altalanos iskolaban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulasi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terdpia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

A tanév elején hospitalasokat végez az osztalyban.

A tanitok és tanarok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel
kiizd6 tanulokat, az igazgatdval egyiittmiikodve elkésziti foglalkozdsuk beosztasat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megéllapitja a tanulasi zavar, vagy lemaradas okat. A diagnozis és a gyermek egyéni
képességeinek és sajatossdgainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatdsaban a gyerek érési
folyamatahoz igazitott, realitasra koncentral6 eljarasokat valaszt.

A neveldtestiilet tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gydgypedagogiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése.

A fejlesztd pedagogus (gyogypedagdgus), mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a
neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben rad osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendOk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az els tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
Kapcsolatot tart az also €s a fels6 tagozaton tanitd nevelokkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja.

Azonosulni tud az iskola Pedagdgiai Programjanak alapkoncepcidjaval. Mindennapi
munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgéalataban szervezi.

Betartja €s betartatja a Hazirend szabalyait, megkoveteli az iskola rendjének, tisztasdganak
megOrzését. Felelés a rd bizott illetve az 4ltala hasznalt tanterem rendjéért, az ott
elhelyezett technikai eszkozokért.

Munkakérében ellatia a KRETA rendszer adminisztraciés feladatait.
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Munkakorilmények:

- Heti kotelezo 6raszama 26 oOra.

- Munkajat az intézmény teriiletén talalhato kdnyvtarban, illetve a fejleszt6 szobaban végzi.

A teljesitménvértékelés modszere:

- Az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan, félévente a neveldtestiilet elott, beszamol
munkdja eredményességérdl. Az iskolavezetés eldre meghatdrozott rendben latogatja

fejlesztd orait.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Kiegészitd informéciok:
- Kozvetlen felettese Kukucska Marta igazgato.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény

érdekében — kiilon dijazéas nélkiil — megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégédkat érintd informaciokat bizalmasan kezeli,

a hivatali titkot megdrzi.

- Apedagdgus etika irott és iratlan szabalyait betartja. A koronavirus elleni védekezés sziikséges

intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet, valamint a Tantermen Kiviili Digitalis
Hazirend el6irasait betartja és betartatja, magéara vonatkozdan is koételezonek tekinti.

Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 0O1.

Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd

legeredményesebb megvalositasara.
A munkakori leirasban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem.

alairas
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11. szamu melléklet

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: igazgatohelyettes,

Feor szama: 2431

Fizetési osztaly:
Név:
Addazonosito:

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsédban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hatokorrel vald iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro teljesitése.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatirsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A neveld-oktatbmunka iranvitadsidban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatoval és vezetdtarsaival egyiitt.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat.

- A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, Oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatair6l a
munkaterv szerint elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével i1s) kozli az intézmény igazgatojaval.

- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didktanacsot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- FelelOs a vizsgdk és tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Felel0s a helyettesitések megszervezéséért, dsszhangban a masik igazgatohelyettessel.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot megismerjenek a pedagogusok.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

- Ellen6rzi ill. ellendrizteti a tanuldszoba étkeztetési rendjét, a higiéniai kovetelmények
meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.

- Szoros munkakapcsolatban all a felsés modszertani és pedagdgiai munkakdzdsség vezetdivel.

- Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a felsd tagozatos pedagodgusok, a péalyavalasztasi felelds
(mindenkori 8-as osztalyfonok), tanuloszoba-vezetd, tankonyvfelelds, iskolai konyvtaros és a
munka-¢s balesetvédelmi felelds munkajat.
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- Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos intézkedésekben, azokrol
jegyzokonyvet készit.
- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok ellendrzése:

- Munkateriiletén vezetdtarsaival egyeztetve onalldan tervez.

- Nyilvantartja a nevel6k munkaidé beosztasat.

- Figyelemmel kiséri a pedagogusok eldmeneteli rendszerének valtozasait.
- Tovabbképzések tervezése, szervezése, iranyitasa, nyilvantartasa.

- Javaslatot tesz elismerésre, eloterjesztésre.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Segit az iskolai orarend elkészitésében.

- Elkésziti ¢és folyamatosan vezeti az intézmény statisztikai adatszolgaltatasat és annak
valtozasait.

- Segiti a tanulok Szakértdi Bizottsaghoz valo iranyitasat.

- Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgaltatokkal.

- A tanitokkal, tanarokkal valé kozds egyeztetés utdn szervezi, figyelemmel kiséri és
nyilvantartja a szakértoi vizsgalatok teljes korti eljarasat.

- Kozremiikddik a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsdnak megszervezésében,
oktatasukhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

- Ellenérzi a KRETA rendszer, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

- Feliigyeli a tovabbtanulas/péalyavalasztas adminisztrativ feladatait.

- Ellendrzi az iktatokdnyv vezetését, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatot tesz a rendelkezésre allo dologi kiadasok felhasznalésara.

SZERVEZETI KAPCSOLATOK

Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkéarol és a
feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A sziilokkel vald kapcsolattartasban, sziikség szerint sziildi értekezleteket latogat, egyéni
fogadoorat tart.

- Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tdrsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
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- tanuldi jogviszony igazolasa

- masolatok kiallitasa, hitelesitése

- anyagi felelosség az altala kezelt értékekért

- a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi

Kiegészitd informéaciodk:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Intézményben vald tartdzkodasa csak a tanitasi oOrak, iskolai értekezletek, illetve a
munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kotelezd.

Munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érintd informacidkat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megorzi.

A pedagobgus etika irott és iratlan szabalyait betartja.

A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kdtelezdnek tekinti.

Jelen munkak®dri leirds 2021. szeptember O1. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember O1.

Kukucska Marta
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakori leirasban foglaltakat elolvastam ¢és tudomasul vettem, hogy azok betartasaért
személyes feleldsséggel tartozom.

igazgatohelyettes
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12. szamu melléklet

A PEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: munkakozosség-vezeto

Feor szama: 2431
Fizetési osztaly:
Név:
Adobazonosito:

A munkakor célja:

Az intézményben foly6d neveld- oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢Es
értékelésében.

Alapvetb felel6sségek, feladatok:

A pedagogiai munkakozosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztds, az orarend valamit az iskola pedagogiai
fejlesztését célzo dontések elokészitésében.

Fejleszti a nevelés tartalmat, tokéletesiti a pedagogiai eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, az alapfoki nevelés-oktatasra vonatkozo
jogszabalyokat, rendelkezéseket.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi
tantervének, éves munkatervének kidolgozéasaban.

A tanév végén irdsban értékeli a munkak6zosség egész évi munkajat.

Alkoté modon koézremiikodik az iskola SzMSz-ének 1étrehozasaban, mddositasaban.
Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, véleményezheti a pedagdgus allashelyekre
jelentkezettek palydzati anyagat.

A munkakdzosség tagjaival elkésziti a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb pedagogiai célokat, feladatokat és megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Neveléssel kapcsolatos palyazatokat szervez.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Segiti munkak6zossége tagjainak tovabbképzéset.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkdjat.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakzOsség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit.

Az intézmény vezetésével egyiittmiikodve vizsgalja és elemzi tantargy(ak) tanitisanak
eredményességét.

Ellenérzi ¢s értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz szakmai elismerésre.

Sziikség szerint Orat latogat a munkakozosség tagjainal.

Koordinélja az iskola szervezeti élettét: ligyelet, foglalkozasok beosztésa.

Sziikségszertien latogatja a felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasokat, tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

Aktivan részt vesz az iskolavezetés megbeszélésein, havi programok kialakitdsaban.
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Képviseli a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés ¢és a szaktanacsadok,
tanfeliigyeldk elott, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
Legalabb havonta, illetve sziikség szerint megbeszéléseket tart a munkakozosség tagjaival.

A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesiti, a jovahagyott munkaprogram
végrehajtasat iranyitja.

A tantargyi versenyek ¢s rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Kiegészitd informéaciok:

Kozvetlen felettese Palinkasné Parkanyi Andrea igazgatohelyettes

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégékat érinté informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megdrzi.

A pedagogus etika irott s iratlan szabalyait betartja.

A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend el6irasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezonek tekinti.

Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember O1. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember O1.

Kukucska Marta
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakdri leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartasaért
személyes feleldsséggel tartozom.

munkak6zdsség-vezetd
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13. szamu melléklet

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: munkakozosség-vezeto

Feor szama: 2431
Fizetési osztaly:
Név:
Adobazonosito:

A munkakor célja:

Az intézményben folyod neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és

értékelésében. Az iskolai belso tovabbképzések szervezése.

Alapvetb felel6sségek, feladatok:

A moddszertani munkakdzosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
azok szakmai munkdjéért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Ismeri a kozoktatds fejlesztési programjat, az alapfoku nevelés-oktatisra vonatkozo
jogszabalyokat, rendelkezéseket.
Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi
tantervének, éves munkatervének kidolgozasaban.
A tanév végén irdsban értékeli a munkak6zosség egész évi munkajat.
Alkoté mddon kozremiikodik az iskola SZMSz-ének 1étrehozasaban.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, véleményezheti a pedagogus allashelyekre
jelentkezettek palydzati anyagat.
Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
A munkako6zosség tagjaival elkésziti a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat, amelyben
meghatdrozza a legfontosabb mddszertani célokat, feladatokat és megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.
Az intézmény fejlddése érdekében modszertani kisérleteket végezhet.
Segiti munkak6zossége tagjainak a tovabbképzését.
Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd neveldk munkajat.
Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit.
Az intézmény vezetésével egyiittmiikodve vizsgalja és elemzi tantargy(ak) tanitisanak
eredményességeét.
Ellenérzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz szakmai elismerésre.
Sziikség szerint orat latogat a munkakozosség tagjainal.
Sziikségszeriien latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozod foglalkozasokat, tapasztalatair6l
tajékoztatja az igazgatot.
Aktivan részt vesz az iskolavezetés megbeszélésein, havi programok kialakitasaban.
Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés ¢és a szaktanacsadok,
tanfeliigyeldk elétt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.
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Legalabb havonta, illetve sziikség szerint megbeszéléseket tart a munkakozosség tagjaival.
A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesiti, a jovahagyott munkaprogram
végrehajtasat iranyitja.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tudas-és képességszintjének értékelését.
Onképzése példamutato.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolésara.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujt informacidkat a dontések elOkészitésében az
igazgatonak.

Kiegészitd informéaciok:

Kozvetlen felettese Bottka Rozsa igazgatohelyettes

Munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskol4dja munkaltatdja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazés nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érint6 informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot megorzi.

A pedagogus etika irott és iratlan szabalyait betartja.

A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazo Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirésait betartja és betartatja, magéara

vonatkozoan is kotelezdnek tekinti.

Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalodsitasara.

A munkakdri leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomaésul vettem, hogy azok betartasaért
személyes feleldsséggel tartozom.

munkakodzdsség-vezetod
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14. szamu melléklet
A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus - DMSP
Feor szama: 2431
Fizetési osztaly:
Neév:
Addazonosito:

A diakok érdekeik képviseletére didkonkormdnyzatot hoznak létre, aminek miikddése a tanulok
iskolai életének minden kérdésre kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi mitkddéssel kapcsolatban.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai alapdokumentumokban.

A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

Sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara

Miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndldsara

Egy tanitas nélkiili munkanap programjara

T4ajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mitkodtetésére

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6ndlloan mikodik, felndtt
képviseldje folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval, tevékenységérdl év végén iradsban
beszadmol.

A munkakor célja:
Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek,
a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet ¢€és a

gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban képviseleti és
a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének meghatarozasara.

- A didkdnkormanyzat a nevelGtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik.

- Részt vesz az iskolagytilések szervezésében.

- Mindig részt vesz a didktanacs iilésein.

- Osszehivija és a diaktanics elndkével levezeti a didktanacs alakulé iilését, ismerteti a
tagokkal a didkonkorményzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A diaktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nytjt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését.

- Gondoskodik a diakdnkormanyzat munkatervében (iskolaradid, hulladékgytjtés, tinnepek,
rendezvények segitése, ellendrzése az osztalyfonokokkel egylitt) szereplé programok
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eredményes megszervezésérol. Személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartatasaért.

- Képviseli a didkdnkormanyzatot az iskolavezetdségi megbeszéléseken, valamint a
neveldtestiilet, a sziil6i munkak6zosség, a fenntartd eldtt (ahol ezt didk-vezetdé nem teheti
meg).

- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Jogkorok, hataskorok:
- Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.
- Hataskore athtizodik teljes tevékenysége korére.
- Koteles az igazgato figyelmét felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, allapotokra.

Felel6sségei kor:

- FelelOssége kiterjed teljes megbizatasara ¢és egész pedagogiai tevékenységére.

- Aktivitasatol, példamutatisatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a didkonkormanyzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége és kozéleti érdeklddése.

- Feleldsségre vonhatd a megbizatassal jaré feladatok hataridére torténd elvégzés
elmulasztasaért, a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyerekek és munkatérsak jogainak megsértéséért.

Munkakoriilménvek:

- Feladatait pedagdgusi munkdja mellett latja el.

A teljesitménvértékelés modszere:

- Eves beszamolo nevelétestiileti és iskolagyiilésen

Kiegészitd informéaciok:

- Kozvetlen felettese a felsds igazgatohelyettes, Bottka Rozsa.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érint6 informaciokat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot meg0rzi.

- A pedagogus etika irott €s iratlan szabélyait betartja.

- A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazé Intézkedési Tervet,
valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend eldirasait betartja és betartatja, magara
vonatkozoan is kotelezdnek tekinti.

Jelen munkak®dri leiras 2021. szeptember 01. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.
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Kukucska Marta
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd
legeredményesebb megvalositasara.

A munkakdri leirasban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartasaért
személyes felelosséggel tartozom.

a didkdonkorményzat vezetdje
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15. szamu melléklet

ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: iskolai konyvtaros
Feor szama: 2431
Fizetési osztaly:

Neév:
Adodazonosito:

Munkajat szaktanarként és nem f6allast konyvtarosként végzi.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvar szakszerii €s pontos mikddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatomunka segitése a pedagdgiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval.

A konyvtari szakmai rend kialakitasa és fenntartasa.

A konyvtar rendeltetésszerli nyitva tartasa és mitkodtetése.

Legfontosabb feladatok:

az allomany gondozasa

az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele

az allomany selejtezése, védelme

az allomany feltarasa, katalogusok épitése

a konyvtar bemutatasa, megismertetése

a konyv-¢s konyvtarhaszndlat biztositasa a neveldk és tanulok szdmara
konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése

kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése)

ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, dnképzésiik segitése, a nevelok folyamatos

tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol
a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa

kolcsonzés

konyvtari statisztika vezetése

jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa

a letéti allomany kezelése, fejlesztése

Kiegészitd informacidk:

kozvetlen felettese: Bottka Rozsa igazgatdhelyettes

kotelezd nyilvantartas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak megfelelden

a konyvtar zarhato kiilon helyiség, a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban
elhelyezett berendezési targyakért a helyiségben foglalkozast tarté pedagogus és a
konyvtaros felel.

A teljesitménvyértékelés modszere:
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- évente beszamolo, statisztika

- iskolavezetoi ellenOrzés

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az intézmény
érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza

- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érint6 informaciokat bizalmasan kezeli,

a hivatali titkot megorzi.
- A pedagogus etika irott és iratlan szabalyait betartja.
- A koronavirus elleni védekezés sziikséges intézkedéseit tartalmazé Intézkedési Tervet,

valamint a Tantermen Kiviili Digitalis Hazirend el6irasait betartja és betartatja, magara

vonatkozoan is kotelez6nek tekinti.

Jelen munkakdri leiras 2021. szeptember O1. napjan 1ép életbe.

Székesfehérvar, 2021. szeptember 01.

Kukucska Marta
1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és torekszem a lehetd

legeredményesebb megvalositasara.
A munkakdri leirdsban foglaltakat elolvastam és tudomasul vettem, hogy azok betartasaért

személyes feleldsséggel tartozom.

iskolai konyvtaros
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