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15.  Zaradék



1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

»  326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2011. évi CXIL térvény az informéciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

= 2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol

= 1999. évi XLIL térvény a nemdohéanyzok védelmérol

»  20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérd

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok elomeneteli rendszerérdl

» 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

= 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1.2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkdési szabalyzatot a fenntarté Székesfehérvari Tankeriileti Kzpont hagyja jéva. Jelen

szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok munkaidSben

megtekinthetik az igazgat6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kételezo.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval Iép hatalyba, és hatérozatlan

id6re szol.



2. Koznevelési intézmény hivatalos neve, intézményi szakmai dokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése:  Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont

OM azonosito: 030048

2.1. A Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel
a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi alapité okiratot adom ki:

A kOznevelési intézmény

Megnevezése:

Hivatalos neve: Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye:

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.
Telephelye: 8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.

Alapité és fenntarto neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankertiileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor utca 5.
Tipusa: 4ltalanos iskola

OM azonosito: 030048

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam: 646
Intézményvezeto: Dr. Lérodiné Lajké Agnes
Koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai tanul6 nappali rendszerii

nevelés-oktatasa 1-8. évfolyamon



Speciilis jellemzok:

Sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa. Sajatos nevelési igényti tanulé az a kiilénleges banasmodot
igényld tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, latasi
fogyatékos.

Egyéb koznevelési foglalkozas: egész napos iskola, tanuldszoba.

A 2022/23-as tanévvel bezarélag emelt szintii matematikaoktatas 5-8. évfolyamon, évfolyamonként
1-1 csoportban.

A 2022/23-as tanévvel bezarolag emelt draszamil idegennyelv-oktatés (angol-német) 5-8. évfolyamon,
évfolyamonként /-1 csoportban.

A 2020/21-es tanévtsl kezdédéen felmend rendszerben emelt 6raszama matematika (M), emelt
draszamu informatika (I) és emelt 6raszamu idegennyelvi (NY) osztdlyok szervezése 5-8. évfolyamon.
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés.

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa.

Kozmiivel6dési tevékenység és tamogatasa.

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység.

A fenti pontokban megjeldlt, valamint tovabbi egyéb foglalkozésaink sajatos oktatési szervezési formainak

keretei kotédnek: Orokos Okoiskola, Madarbarat Iskola, Erdszakmentes, Egészségtudatos Iskola,

Vérdskeresztes Bazisiskola, Tehetségpont, Microsoft Innovativ Iskola, Showcase Incubator cimekhez.

2.2. Iskolai konyvtar ellatisanak modja: sajat szervezeti egységgel

2.3. Az intézmény bélyegzéinek hasznilata:

Az iskola emblémadja: e dokumentum cimoldalan lathaté
Az iskola bélyegzdinek felirata:
= hosszu /fej/ bélyegzo: Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.
= korbélyegzo: Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola
Székesfehérvar.

Lenyomat: 1asd Zaradék

Az intézmény kiadvanyozasi jogait a Székesfehérvari Tankeriileti K&zpont igazgatojanak utasitasa

alapjan az intézményvezetd végzi. Tavollétében az altalanos igazgatohelyettest illeti meg ez a jog.



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- azigazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben,
- aziskolatitkarok a munkakéri leirasukban szerepl6 iigyekben,
- az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesit6 iratba valo beirasakor.



3. Azintézmény gazdalkodasinak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdialkodassal kapcsolatos jogkore

A koznevelési intézmény nem 6nallé gazdalkod6. Ezzel kapcsolatos tevékenységét fenntartdi utasitasok,
eljarasrendek, szabalyzatok mentén keretgazdalkodéassal mentén végzi.
Szamlazasi cime: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont FA 3501 megjeldléssel

Adoészama: nincs

3.2 Az intézmény fenntartasa, miikodése

Sajatos jogi személyiségii szervezet, amelynek fenntartoja, mitkodtetdje a Székesfehérvari Tankeriileti
Ko6zpont. Gazdalkodasat, valamint minden olyan taniigy igazgatasi feladatrendszert, amely a gazdalkodassal,
kozigazgatasi jogszeriiséggel, torvényességgel, fejlesztésekkel kapcsolatos annak iranyitaséval, azzal
egyiittmikodve torténik.

A Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont eljarasrendjei, altala kiadott szabalyzatok, utasitdsok végrehajtasa
kotelezd. Az intézmény a kdzponton keresztiil kapcsolodik a minisztérium kdznevelési iranyito szervéhez a
Klebelsberg Kozponthoz. A minisztérium tovabbi kdzépiranyité szervezete, az Oktatasi Hivatal, amely fele
kotelezd feladatokkal bir az intézmény adatszolgaltatasok, értesitések, utasitasok, feliiletek naprakész
hasznélata, miikodtetése, illetve a kiilsé, belsé pedagégusok szakmai, életpalydjukhoz kapcsolodd

tovabbképzések, szaktanacsaddsok, mindsitések, tanfeliigyeletek teriiletén - a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

(POK) torténd egyiittmiikodése mentén.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézményegység vezetdje

Az intézményvezetd (igazgatd) az intézményen beliil az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje.

A tankeriileti kozpont 4ltal fenntartott kdznevelési intézmény vezetdjét palyaztatas utjan az oktatasért felelos
miniszter bizza meg 6t évre, a kinevezési jogkor gyakorldja a tankeriilet igazgatdja.

Az intézményvezetd palyaztatisa nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelOtestiilet egyetert.
Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a

palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény altal kibocsétott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatarozott

korében helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhézhatja.

Az intézményvezetd kiemelt feladata:

* az intézmény fenntartéjaval valé szoros kapcsolattartds, a pontos jogszerii munkafeltételek iskolai
megvalositasa;

= anevelGtestiilet vezetése;

= anevel - oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

= aneveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése;

»  afenntart6tol kért, megkapott ellatmény alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

= kapcsolattartas érdekvédelmi szervekkel, KT-vel, SZM-mel, DOK-kel;

= az iskolai szakszervezettel valo egyiittmiikodése, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd

méltd megszervezése.
A kozoktatdsi intézmény vezetdje:

= jogosult az intézmény hivatalos képviseletére,
» felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért,
= felelds a takarékos gazdalkodasért,

= munkajat a nevelStestiilet bizalmabol a korszerii vezetés elveinek megfelelden végzi,
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= gyakorolja a raruhazott feladatkoroket, jogkoroket a vezetd beosztasi dolgozoival megosztva, az
iskolai k6zdsségek kozremiikodésével,

» gyakorolja a részére kiadomanyozott jogokat, munkaltatéi jogokat,

»  dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe,

= felel a pedagogiai munkaért,

» felel az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

= felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellataséaert,

= felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= felel a tanuld- és gyermekbalesetek megelozeéséeért,

» felel a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezeéséert.

Az intézményvezetd tovabbd felelds azért, hogy:

»  az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket 6sszehangoljak, és az iskolai élet minden lényeges iigyérdl,
esemény¢rdl idoben és kolesondsen tajékoztassak egymast;

» 2 koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint elkésziiljenek az adatszolgaltatasok;

» elkészitse a tankeriilet altal elrendelt intézmény beszamolojat, jelentést, koltségvetést, egyéb

adatszolgaltatast.

A koznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval
- javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések meghozataléra, kiilonosen:
»  kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,
» az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,
= a foglalkoztatottak kitiintetésére,
» anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,
= az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésere,
» a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasra,

= apobtlékok differencidlaséra.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Az intézményvezetd munkaltatoi joga kiterjed.:

» 3 foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiadasara,

=  a munkaid6-beosztas megallapitasara,

= anapi feladatok meghatarozasara,

* a munkahelyen valé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

* amunkakdzi sziinet, a napi pihenidd, a heti pihenénap engedélyezésére,

= 3 rendkiviili munkavégzés elrendelésére,

= aziigyelet és a készenlét elrendelésére,

= aszabadsag kiadasara, engedélyezésére,

* a jogszabalyban nem meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést igényld esetek kivételével

fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
4.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében elsdsorban az altalanos, masodsorban a nevelési igazgatohelyettes latja el az intézményvezetd
helyettesitését. Az igazgatShelyettesek hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
4.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatiskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek és az iskolatitkdrok.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek feladatinak ellitdsa az igazgato javaslatara, a nevelStestilet véleményezési
jogkorének megtartasaval, megbizassal torténik. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat. A megbizas hatrozott iddre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- €s
hatéskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely

a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd elsd szami helyettese az dltaldnos igazgatéhelyettes. Az igazgatot helyettesité vezetSk
jogkore az intézmény mitkddésével, a tanuldk biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld iigyekre terjed ki.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban, rendelkezéseiben

kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Ha az intézményvezet hosszabb ideig akaddlyoztatva van feladatainak ellatasiban, akkor elsSsorban az
dltalénos igazgatShelyettes, mésodsorban a nevelési igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén az osztdlyfoniki munkakdzdsség-vezetd végzi el az igazgatd
utasitasa alapjan a helyettesi feladatokat - egy-egy nap esetén szébeli, hosszabb iddtartam esetén, irasbeli

felkérés, illetve megbizas alapjan.

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékelé tevékenységét) az

intézmény vezetdségének tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai.

= jgazgato,

= igazgatOhelyettesek,

» szakmai munkakozosségek vezetdi: alsés mk, osztalyfonoki mk, real mk, human és miivészeti mk,
testnevelés mk

»  4llandé meghivottak: a diakdnkormanyzat munkajat segité pedagégus, KT elndk

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultattv, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetbsége egyiittmitkodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziildi munkak$zosség
vélasztmanyéval és a didkonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal valo kapesolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolavezetéség - lehetdség szerint — heti egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis feladatokkal

kapcsolatban. A megbeszéléseket az igazgato késziti el és vezeti. A vezetdségi iilés napirendjén a szervezeti
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és mikodési szabalyzatban, valamint a munkatervben rogzitett folyamatok alldsarél sz6l6 beszamolok,
aktualis és elére nem vart problémék szerepelnek. A vezetdk beszamoloinak targyat elsédlegesen a szervezési,
Az iilést az igazgaté tavollétében is meg kell tartani. A megbeszélést ezen esetekben - az iilés napirendjén
szerepld tématél fiiggden - az igazgaté altal kijelolt vezetdségi tag iranyitja. Az igazgat6 gondoskodik arrdl,
hogy az iilés legfontosabb megallapitasai, hatarozatai a neveldtestiilet el€ keriiljenek.

Az iskola vezetSségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

4.5. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

A vezetd beosztast dolgozok feladatainak meghatarozasakor az intézményvezetd gondoskodik a feladat- és
hataskorok osszhangjardl és gyakorlasuk feltételeir6l. Az igazgat6 rendszeresen ellendrzi és beszamoltatja a

vezetd beosztasu dolgozokat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja:

»  az dltaldnos igazgatohelyettes szdmara:
- az o6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- avalasztott tantArgyak meghirdetésének jogat,
- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
- tovabba az intézmény képviseletét.
" anevelési igazgatohelyettes szdmara
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

- szervezi, iranyitja és ellenrzi a beiratast, s errél tajékoztatja a vezetdséget.

A Székesfehérvari Széna Téri Altalanos iskola igazgatohelyettesei az intézmény szervezési és pedagdgiai
teenddit ellatd vezetdi, az iskolaban szervezett folyamatok (tantargyi tanulas, szabadidd, iskolan kiviili

kdzmiivelsdési folyamatok szervezése, iskolai szocializacios folyamatok nyomon kovetése) koordinatorai.
Az igazgatohelyettesek tovabbi feladatai:

= avezetdség tagjaiként a tobbi vezetSvel konzultalva végzik az igazgatasi teendoket,

» az igazgatd jovahagyasaval iranyitjak a felelosok munkajat, a konyvtarost, a tanuldi tigyelet

vezetOjét, a palyavalasztasi felelOst,

"  az igazgat6 jovahagyasdval megszervezik a tanulok tanulécsoportokba valo beosztasat
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= elkészitik a tantargyfelosztast,

= gondoskodnak az érarend elkészitésérol,

» gondoskodnak az ligyeleti beosztasarol, s azt elfogadasra felterjeszti a vezet6ségnek,

v vezetdi iigyeletet latnak el az intézményben,

* irdnyitjak és ellen6rzik a pedagégusok adminisztracids munkajat,

= gondoskodnak az iskolai kornyezet kulturalt alakitasarol, fejlesztésérol,

= rendszeresen ellenérzik a teljes iskolai terep rendjét, tisztasagat, esztétikus kiilsejét, intézkednek
a terepellendrzés soran tapasztalt problémak, hidanyossagok megsziintetésérol,

» gondoskodnak a munkéabol tavollévé dolgozok helyettesitésének ellatasarol,

* gondoskodnak az iskolai védéndvel torténd kapcsolattartassal,

» gondoskodnak az iskolaorvosi, iskolafogaszati vizsgélatok lebonyolitasardl, rendjének

kialakitasarol.

4.6. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgaté kotelessége és
feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer
miikodtetése sziikséges. Ennek a rendszernek az alapjait teremti meg az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagbgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer.

A munkak®éri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkakori leiras kotelezben szabélyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai €s

egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

= Altalanos igazgatohelyettes,
* nevelési igazgatohelyettes,
*  munkakozOsség-vezetdk,

»  osztalyfonokok,

*  pedagdgusok,

» pedagdgiai asszisztensek,

= iskolapszichologus,

v fejlesztd pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattérban, a

munkavallalék személyi anyagaban kell érizni.
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Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsbsorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizasira — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az

ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

= tanitasi orak ellendérzése (igazgato, igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetok,
osztalyfonokok),

= tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

= az elektronikus naplo folyamatos ellendrzése,

» az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenOrzése,

»  az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

= atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

= szabadidés programok (iskola teriiletén beliil, iskola teriiletén kiviil) ellendrzése,

®  adminisztracio ellendrzése.

4.6.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktaté neveld munka belsé ellendrzését az iskola igazgatdja és a vezetd beosztasi pedagogusok végzik. A
belsd ellenérzés az iskolai munkaterv és a belsd ellenérzési szabalyzatban kidolgozott eljaras szerint torténik,

amely tartalmazza az ellendrzések témajat, tervezett idejét, modszereit.

A bels6 ellendrzés kiterjed.:

- az oktato-neveld munka minden teriiletére, pedagogusara,
- szervezeti formainak vizsgélatara,

- atanulok eredményeinek vizsgalatara

Az ellendrzés célja elsdsorban nevelési- oktatasi eredmények vizsgélata, a tantervi kovetelményeknek és a
neveldtestiileti hatarozatoknak a tiikrében.
Médszerei a megfigyelés, dokumentumok ellendrzése, beszélgetés, beszamoltatas, tanérak, foglalkozasok

latogatasa, felmérések, tantargyi és neveltségi eredményvizsgalat.
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A belsd ellen6rzés dltaldnos szempontjai a pedagogiai folyamat tervszeriisége, a foglalkozasok
eldkészitettsége, szakmai-pedagdgiai  kulturdja, foglalkozds-vezetés, a tanitis-tanulasi folyamat

eredményessége - a pedagéguskompetenciak alapjan.
A vezetd beosztasi pedagogusok kiemelt ellenérzési feladatai:

- az oktatd- neveld munka ellendrzése,
- aziskolai rend, fegyelem, hazirend betartasa,
- iigyeleti tevékenység ellenérzése,

- atanuldszoba, szakkorok, ISK foglalkozasok mitkodésének rendje.

Az osztalyfénoki tevékenység kiemelt feladatai:

- amulasztasok igazolasa,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- iskolai hazirend betartasa,

- az iskola és kornyékének rendje és tisztasaga,
- szabadidOs tevékenységek szervezése,

- iskola és sziil6i haz kapcsolata,

- iskolai vagyonvédelem,

- az osztalynaplok ellendrzése,

- érdemjegyekrol sziilok tajékoztatasa,

- tajékoztatok/iizendk vezetése.
Szakmai munkakozosség-vezetdk ellenorzésének kiemelt feladatai:

- szaktargyi oktatés ellendrzése,

- szaktantermek ellatottsaga,

- tanterv szerinti oktatas,

- munkavédelmi feltételek betartasa,

- tantermek rendje.

Az ellendrzést végz6 pedagégusok munkajuk soran az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagogussal
kozosen elemzik, errdl feljegyzést készitenek, kiilénos gondot kell forditani a palyakezd6 pedagogusok segitd
ellenérzésére. A belsé ellendrzés tapasztalatair6l igény és sziikség szerint kapjon nevelOtestiilet.

A szakmai ellendrzések a pedagégus életpalya elvéarasainak felelnek meg - a kiilsd ellendrzések,

tanfeliigyeletek, mindsitések, szaktanacsadasok modszertanat figyelembe véve.
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4.6.2. A pedagogusok mindsitése

A pedagdgusok mindsitd vizsgan és mindsitési eljarasan valo részvételét a 26/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torveny

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szabalyozza.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1. A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzédk meg:

= alapité okirat (intézmény szakmai alapdokumentuma)
= szervezeti és miikodési szabalyzat
= pedagodgiai program

= hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

=  atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

= egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatinak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézményi alapito okiratat a fenntarté késziti el, illetve —

sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a 2011. évi CXC. t6rvény a
nemzeti koznevelésrdl 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az iskola pedagogiai programja

meghatarozza:

az iskola nevelési programjat;

= az iskola helyi tantervét;

= a7 iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabalyait;

= az iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket €s a
projektoktatast;

» aziskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének rendjét;
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»  az otthoni és tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szébeli feladatok meghatarozasanak elveit
¢és korlatait;

*  atanuld magasabb évfolyamra lépésének feltételeit.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekldddk a fenti
témaékkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagégiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart6
egyetértése sziikséges.

Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezeti munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagégiai programmal

kapcsolatban.

5.1.3. Hazirend

A hazirend elbirasait minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie. A hazirend nyilvanos, olvashaté az iskola honlapjan, és az iskola kényvtardban. A hézirend egy
roviditett példanyat (MIENK) az iskolaba torténd beiratkozaskor minden sziild megkapja. A MIENK
valamennyi osztalyteremben megtalalhat6. A hazirend rendelkezéseit az osztalyfénoknek minden tanév elején
meg kell beszélnie a tanulékkal. Az Gjonnan elfogadott hézirend eldirdsairél minden osztalyféndknek
tajékoztatnia kell a tanulokat osztalyfénoki oran, a sziildket sziildi értekezleten. Ervényesiilésének
figyelemmel kisérése kiilondsen az igazgat6 €s a DOK feladata. A hazirend nyilvanossagra hozatala az iskolai

honlapon val6é megjelentetéssel torténik.

A hazirend tartalmazza:

= atanuldk véleménynyilvéanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

= a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

= afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

= elektronikus naplé hasznalataval kapcsolatos szabalyozasokat, a hozzaférés modjat,

= atanulmaényok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozé vizsgéra jelentkezés modjat €s hataridejét,

=  atankOnyvellatas iskolan beliili szabalyait,

»  atanitasi 6rak, foglalkozasok kézotti sziinetek, valamint az ebédeltetésre biztositott hosszabb sziinet
id6tartamat, a csengetési rendet,

= az iskolai munkarendet,

21



» atandrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

*  atanul6k tantargyvélasztasaval, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

» az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei €s az iskolahoz tartozo teriiletek hasznalatanak
rendjét, figyelembe véve a kdrnyezettudatos hasznélatra vonatkozd szabalyokat,

= az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dé iskolan, kollégiumon

kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartést.

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét a neveldtestiilet a didkénkorméanyzat véleményének kikérésével
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok és
a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet €s a
diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hélézatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére &ll.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskola épiiletében is el kell helyezni.

5.1.5. Jelen szervezési és miikddési szabalyzat

5.2. Az intézményben hasznailt papir alapi nyomtatvanyok

* nyomdai Gton el8éllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapu

nyomtatvany,
* nyomdai uton elballitott papiralapil nyomtatvany,

» iskolai nyomtatvanyok az Nkt 57.§ (6) alapjan, annak betartasaval elektronikusan is elkészithetok.
5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VIII1.28.) korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aléirast kizardlag az intézmény igazgatdja

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti mésolatat:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
»  az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

= Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli
tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

» A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk.

* A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatShelyettesek) férhetnek

hozza.
Az elektronikus tarolés részletesebb szabalyozasa az informatikai szabalyzatban talalhato.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus

Giton eldallitott, elektronikusan tarolt irat. Az elektronikus rendszer hasznalata soran a fentieket feltétleniil ki

kell nyomtatni és a tarolasat biztositani.
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6. Az intézmény miikodési és munkarendje

6.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény miikodtetés szempontjabol szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20.00 6raig van nyitva. Az iskola szorgalmi idében hivatalos nyitvatartasi rendje:
7.30 - 17.00 éraig. Az arra raszorulé alsés tanulok részére 7 6ratol ligyeletet szerveziink. A tanitas 8 orakor
kezdddik, a tanorak idétartama 45 perc. Az elsé tandrat torvényi szabalyozas figyelembevételével legfeljebb
45 perccel kordbban lehet kezdeni. Az iskola munkasziineti napokon és hétveégen zarva tart. Rendezvények
esetén a nyitvatartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.
Tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Nyari sziinetben irodai {igyeletet kell tartani
a fenntarté rendelkezése alapjan, melynek kozzétételérdl az igazgato intézkedik.

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza, napi vezetését az iskolatitkar végzi. A
biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akiket a miikodtetd ezzel a feladattal irdsban megbiz és

rendelkeznek az iskola épiiletének bejarati kulcsaival.

6.2. A miikodés altalinos rendje

A miikodés rendjét az iskola munkaterve és hazirendje tartalmazza.

- A digkok feliigyeletét a pedagdgusok és az tigyeletes tanulok latjak el.

- A pedagégusok tizendt, a didkok tiz perccel a tanitds megkezdése elStt kotelesek az iskolaban
megjelenni.

- A tanitasi 6rak védelme mindenkinek kételessége, azt zavarni nem lehet.

- Az 6raré] tanart vagy tanulét kihivatni csak az igazgato engedélyével lehet.

- Tanitasi 6rék latogatasara a tantestiilet tagjai jogosultak (elézetes bejelentés alapjan), minden egyéb

esetben latogatasra az igazgato ad engedélyt.

Az intézmény vezetije vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétf6tdl péntekig 7.30 €s
16.00 6ra kézott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban latjak el.
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A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakirikben dolgozé pedagégus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidé) az intézményvezetd altal - az e torvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid fennmarado részében a
munkaideje beosztdsat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatérozni.

A teljes munkaidé Stvendt-hatvanét szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid®)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kétott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes

feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatéssal lekotott munkaideje tanitok és 4ltalanos iskolai tandrok esetében a

teljes munkaideje Gtven szézaléka.

Az intézmény pedagdgusai — a jinius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja.

Az 6mél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki.

Szombati és vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az értekezleteket, fogaddordkat &ltaldban hétféi napokon tarjuk, sziikség esetén ettdl eltérd iddpont
meghatarozasa lehetséges, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rdsnal hosszabb munkaidére kell
szamitani, ami a munkaidd tovabbi részében rugalmasan jovairasra keriil.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.

Szitkség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentick az

irdnyadok.

6.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges id6bol all.

A pedagégus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
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a) atantargyfelosztidsban meghatarozott, ellatott feladatok:

a tanitési orak, napkozi, és tanuldszobai foglalkozasok megtartasa
iskolai sportkéri foglalkozasok, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejleszto foglalkozasok

magantanulé felkészitésének segitése.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irAnyadd munkaiddé-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a

kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza.

Az érarend készitésekor elsGsorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

b) a munkaidé tébbi részében ellatott feladatok:

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

elektronikus napld, tajékoztato kitoltése, ellendrzése,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékel€se,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulméanyi  kirdndulasok, iskolai innepségek ¢és rendezvények
megszervezése,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,
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» tanitdas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

= jskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

= osztalytermek rendben tartdsa és dekoracijanak kialakitasa

= részvétel a tankdnyvrendelés lebonyolitasaban, a tankOnyvosztas

megszervezésében, lebonyolitasaban.

Emellett: dralatogatasok, munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa, osztalyfonoki feladatok ellatasa.

6.4. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott munkaidd) az intézményvezeté altalmeghatarozott
feladatok ellatasaval kételes tolteni. A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé 6tvenst-hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatissal lek6tott munkaidé) tanorai
és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el, amelybe bele kell szimitani heti két-két ora
idétartamban a pedagégus 4ltal ellatott osztalyfonoki, vagy munkakozosség vezetéssel dsszefliggd
feladatok, tovabba heti egy o6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok iddtartamat. A kotott munkaidd fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat,

tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

7

6.5. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) a tanari szobaban megjelenni,
helyettesitési beosztasat alairasaval visszajelezni.

A helyettesités gordiilékeny megszervezése érdekében a pedagogus a munkébdl vald rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles

jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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A hidnyz6 pedagbégus koteles tanmeneteit, Oraterveit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy

akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti

eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni az iskolatitkarnak.

» A tanitasi 6rak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

= A versenyek lebonyolitasinak alapelve, hogy azokat a tandra védelmének biztositisa érdekében
lehetdleg ugy kell megszervezni, hogy tanérat ne érintsen.

» A versenyekre valé kiséret megszervezésénél arra toreksziink, hogy a kisérd tanar tanorat, szakkort,
egyéb foglalkozast ne hagyjon el, helyettesitésre csak indokolt esetben keriiljén sor.

* A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kételes szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

= A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkak$zOsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

* A munkakozosségeken beliil a kollégék segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek

alkalmazasaban, dratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban, oralatogatassal,

szakmai megbeszélésekkel.

6.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt ktelezO €s nem
kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktaté munkéval Ssszefliggd tovabbi
feladatokbol 4ll. Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az iskol4ban val6 tartozkodast a tanari szobaban elhelyezett jelenléti iven kell pontosan jeldlni.

A kotott munkaidben ellatando feladatok elvégzését az elektronikus naploban kell vezetni minden

pedagdgusnak.

6.7. A kozalkalmazottak munkarendje
Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés egyes
szabélyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ® a 1992. évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak

Jjogdlldsardl rogziti. Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik. Az

intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasival az intézményvezetd allapitja
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meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kdzalkalmazott munkakéri leirasait az igazgaté keésziti
el. A torvényes munkaidd és pihend idd figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend Ssszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsagénak kiadasara.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar:
Kozvetlen felettese az iskola igazgatéja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori leirasa
tartalmazza.

Munkaideje: hétf6td1 csiitortokig: 7.30 6ratl 16.00 oraig, csiitortdkon/pénteken: 7.30 6ratol 13.00 oraig.

Pedagogiai asszisztens:
Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. Feladatait, munkakori kotelezettségeit a munkakori leirasa

tartalmazza. Az oktatast segit6 feladatokat orarend szerinti megosztasban végzi.

6.8. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

* Az intézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a 1992. évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 jogszabalyok betartasaval - az intézmény zavartalan miikddése
érdekében - az intézményvezetd allapitja meg.

=  Munkak®éri lefrasukat az igazgaté és az iskolatitkar kozosen készitik el.

» A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdséra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

* A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.

* A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

az intézményvezetd vagy az iskolatitkar szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Az intézmény fenntart6ja egyben miikodtetdje is az iskolanak. Ennek értelmében a technikai alkalmazottakra
is vonatkoznak a szabalyozasok. Munkarendjiiket a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetdje allapitja
meg, munkak®éri lefrasukat az intézményvezetd késziti el.

Elvaras a kozalkalmazottakhoz mélté munkamoral, egyiittmiikddés, etikus viselkedés (egymassal, az
intézmény minden dolgozojaval, tanuldkkal, sziilokkel, tigyfelekkel).

Elsédleges szempont az intézmény zavartalan mikddése, az élet, baleset- és vagyonvédelmi szempontok

mellett a higiénés koriilmények jo szintli biztositasa és a tanuldkat szolgalé 6vo- védd intézkedések betartasa.
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6.9. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szd16, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szadmara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal moédositanunk a pedagdgus munkakéri leirasat.

6.9.1. Tanitéi munkakor

Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: munkakdzdsség-vezetd

Kotelez6 6raszama: 22-26

A munkakér célja: A koznevelési térvényben eldirtak alapjan, az intézmény

nevelési-oktatasi feladatainak  ellatdsa  elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A tanitd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betSltok

iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Altalinos szakmai feladatok: A tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

* A tanit6 rendelkezik a korszeri 4ltalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

* Tevékenysége soran Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal. Egyiittmiikodés a sziilokkel.

*  Munk4ja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

» A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

» Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

» Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s

azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé. Az egyes jogok biztositdsa
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Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositaséarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok: Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességli, motivacioju,
szocializaltsagn, kultiraji gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat
érdekl5désiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulmanyaik
folytatasara.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanulo Snismeret fejlesztésére,
egyiittmi{ikdési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasét, és ezek
apolasara neveli 6ket.

A tanult testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Elbsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok:

Pedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, szemelyiségenek
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kézvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek

elsajatitasarol meggy6zodik,
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* ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi, a
sziiloket/gondviseloket haladéktalanul értesiti,

»  kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban,

= kozremiikodik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasiban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

» a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

»  a sziilBket és a tanuldkat az &ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilt figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

»  asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

= tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

= atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

»  segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

» A pedagdgiai program alapjén az ismeretatadas, a nevelés médszereit megvalasztja.

= Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet, és éves feladatterv alapjan dolgozik.

= Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

A pedagdgiai programban és a munkakozosségek altal a tanmenetekben rogzitettek szerint iranyitja és értékeli

a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
=  Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl.
» Kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
= A tanulok altal eléadandd misorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja Ossze —
iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen el6rehaladasukat
gatlo teher.
= Kozremiikodik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanulok

felkészitésében.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

»  Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

= Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot

= ha a tanul6 az iskolabdl tobb magas 6raszamban tdvol marad,

* ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanicsadason, illetve szakértdi és rehabilitcios

bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

» Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
* Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztilydba tartozo, illetve az altala

tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

» Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat az osztalyaba

tartozé tanulé csaladjahoz.

» Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziilje szamara a

gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsigos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

= Elkéri a gyogyult tanulétdl az orvosi igazolast.

» Napkozben a betegség tiineteit mutaté tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

»  Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénoé és az orvos munkajat.

= A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol
sz010 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

= A munkijahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
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»  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Ellenérzési kotelezettségei

» az intézményi informéaciok, feladatok gyors elérése érdekében napi szinten ellendrzi az
iskolavezetésnek megadott e-mail- cimét,

= cllendrzi az osztalynapl6 naprakész, pontos vezetését,

» figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, hatéridére igazolja a hianyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» 2 hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén az ellenérzdben,
tajékoztatd flizetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

= azonnal értesiti a sziildket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén,

» az SZMSZ elirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzés esetén,

» 2 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart

érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

Kiilonleges felelossége

= felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

= azonnal jelzi a vezetdség és a sziilo felé, ha a tanulot baleset érte, vagy a tanul6 rosszul lesz, sziikség
esetén azonnal ment6t hiv, (szakszeriien dokumental)

= bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

= bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

*  a hatiskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.
6.9.2. Osztalyfénoki munkakér (tanito)
Jelen munkakdri leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa
= feladatairol és hataskorérol iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok

elokészitése és végrehajtasa,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagégiai, szervezési feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elBkeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi tervet,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii hasznélatanak
biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az osztalyban tanit6 kollégéival folyamatosan egyezteti javaslatat a tanulok magatartds és szorgalom
értékelésére,

eldkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
mindségbiztositasi tevékenységben,

kozremiikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek sszegyiijtésében,

felelésen  kozremikodik az  iskolatej, iskolagyiimdlcs, gyermekétkeztetés  tényleges
1étszamjelentésében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eléirasaira,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréacidjara, a falitjjsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagdgusnak
(igazgatShelyettes) a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat dokumentalja,

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
adatszolgaltatasi kotelezettségének hatariddre eleget tesz,

alkalmazza az iskolai elektronikus adatszolgéltaté rendszereket,

az intézményi informéciok, feladatok gyors elérése érdekében napi szinten ellendrzi az

iskolavezetésnek megadott e-mail cimét.

6.9.3. Tanari munkakor

Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: munkakdzdsség vezetd

Kotelez6 éraszama: 22-26

A munkakér célja: A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény

nevelési-oktatasi  feladatainak  ellatasa  elméletileg

megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
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A tanit6 a  munkakéri leirdsdban  foglaltakat
személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakordket

betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Altaldnos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

» A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

Egyiittmiitkodés a sziilokkel

»  Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

» A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevels-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

» Feladatelldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

» Fogadja a sziildk iskola mitkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s

azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.
Az egyes jogok biztositasa
»  Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
*  Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

» Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos déntései, intézkedései

meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklddésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motivacioju,
szocializaltsagh, kultiraji gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulokat
érdeklBdésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulmanyaik
folytatasara.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuléi kozosségnek a tanul6 Snismeret fejlesztésére,
egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihet6ség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulsat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ennek keretében
gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének

fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaliian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét ¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év$ gyermek, tanulé felzark6zasat tanulétarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggy6zddik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi, a
sziiloket/gondviseloket haladéktalanul értesiti.

kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
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kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megOvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a sziilo és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a speciélis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaliaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvélasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet, és éves feladatterv alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

A pedagégiai programban és a munkak6zOsségek altal a tanmenetekben rogzitettek szerint iranyitja

és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitdsarél. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

A tanuldk altal eldadandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja Ossze —
ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen el6rehaladasukat

gatlé teher.

K6zremiikodik az intézményi szinti iinnepek, rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanulok

felkészitésében.

38



Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

»  Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

» Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.

» Tajékoztatja az intézményvezetdt, ha - a tanul6 az iskolabdl tGbb magas 6raszamban tavol marad, -
indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizottsgi vizsgalaton vald

részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo ¢s jelz6 rendszer

» Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
»  Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az osztalyaba tartozo, illetve az dltala

tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

= Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjahoz.

* Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes Gnkormanyzatnal. Egészséges és biztonsagos
intézményi miik6dtetéssel kapcsolatos feladatok

s  Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

» Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

»  Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkéjat.

Munkdihoz sziikséges ismeret megszerzése

* A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

= Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

6.9.4. Osztalyfonoki munkakor (tanar)

A Kkiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd
Megbizatasa: az igazgaté bizza meg, visszavonasig
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Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglaliasa

» feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

= feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

= javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

= ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

= részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

= kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére,

" vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

= clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi tervet,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért,

* Kkapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az osztaly
diakénkormanyzati vezetdségével,

* Dbiztositja az osztily képviseldinek a diakdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

= folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

= a konferencidt megel6zéen legalabb egy honappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére,

= elékésziti a szilldi értekezletek lebonyolitasat, kézremilkodik az iskola sziildkkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

=  kozremilkodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében,

»  kozremiikodik az étkezés téritési dijainak hataridére torténd befizettetésében,

s részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, didkigazgato-valasztasi miisoranak stb. el6készitd
munkalataiban,

= minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

* minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi munkéat koordinal6 pedagdgusnak a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat dokumentalja,

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
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adatszolgaltatési kotelezettségének hataridore eleget tesz,

alkalmazza az iskolai elektronikus adatszolgaltat6 rendszereket,

az intézményi informaciok, feladatok gyors elérése érdekében napi szinten ellendrzi az
iskolavezetésnek megadott e-mail- cimét,

a tanév elején osztdlya szimara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol
sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal. 30 Ellen6rzési kotelezettségei

az intézményi informaciok, feladatok gyors elérése érdekében napi szinten ellendrzi az
iskolavezetésnek megadott e-mail- cimét,

ellendrzi az osztalynapld naprakész, pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, hatéridére igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén az ellendrzében,
tajékoztatd fiizetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

azonnal értesiti a sziilket a tanul gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy siilyos fegyelmi
vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanul6 bukésra
all, valamint a 200 érat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart

érdemjegy nem tér-¢ el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

azonnal jelzi a vezetOség és a sziil6 felé, ha a tanulot baleset érte, vagy a tanuld rosszul lesz, sziikség
esetén azonnal ment6t hiv, (szakszertien dokumental)

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

6.9.5. Intézményvezeto-helyettes

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola igazgatdja
Kotelez6 oraszama: 4

A munkakérnek alarendelt munkakoérok:  az intézményegység alkalmazotti kozossége
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A munkakér célja: A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak intézményegységi szinten
torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

Az intézményvezeto-helyettes feleléssége: A intézmény szakszerli, térvényes hatékony mikodésének

biztositasa.

Feladata:

= Figyelemmel kiséri az intézményi alapdokumentumban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossagaira.

»  Kozremiikodik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgélataban, kiegészitésében.

»  Kozremiikoddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

»  Gondoskodik a hazirend nyilvanossagérol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

= Részt vesz az intézmény hosszu- és révidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

»  Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilondsen az
intézményegység vonatkozasaban.

= Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

»  Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység munkatervét.

= Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.

»  Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

= Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekii adatokat, a
kézalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

= Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az dsszes kozérdekii adat nyilvdnossagra hozatalat.

= Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

*  Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsdg, a kiilonbdz6
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

* A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozaséban a didkonkorményzat véleményét.

= Vezeti az intézményegység nevelbtestiiletét.

» Az intézményvezetd utasitdsara eldkésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi
és ellendrzi azok végrehajtasat.

* Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

* Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.

= Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységeét.

» Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i

szervezettel.
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6.9.6.

Kozremiikddik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepségek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésérdl.
Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az 6nkormanyzat
gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Kozremikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérél valo értesitési feladatok
elvégzésében.

Az intézményvezetd utasitasira iranyitja a nevelési tanicsadoval, valamint a szakértdi és rehabilitacios
bizottsaggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Gondoskodik a dolgozok munkaidé nyilvantartasanak havonkénti zarasardl,

K6zremiikodik a sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az oktatashoz
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket. 32 Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel
a tanulé személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziildk kozosségével egyiittmikddve végzi nevelé munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilagnézeti meggydzodéseét.

Gondoskodik a tanuldk térvényiben biztositott jogairol.
Felelds az atvételi jegyzOkdnyvben szerepld eszkozokért.

Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézményvezetonek.

Iskolatitkdri munkakor

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola igazgatéja
Munkajat az iskolaigazgaté iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
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végzi az iktatast,

» figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat,

= végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat,

= figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket, jelen van a postabontasnal,

= kimutatdsokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez,

= cllatja a telefoniigyeletet,

= rendezi, kezeli a szamlakat, szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast,

= gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

= kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

= ellatja fénymasolasi feladatokat,

s havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol,

»  Osszegylijti a tippénzes dokumentumokat, szabadsigengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére

» folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

» feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat,

»  részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésében,

= statisztikai adatokat gyiijt ki, egyeztet, rendszerez,

»  a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakoriilmények

» Irodéja berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja.

= Személyes dolgait az irodaban tartja.

*  Tudomisul veszi, hogy a szabadsagolas elsdsorban az iskolai id6hoz igazodik (a szabadsag kiadasa
nyari sziinidében).

= A szabadsag let6ltésének idej ét az igazgatd engedélyezi.

»  Munkaideje: munkanapokon: 7:30 6ratél 16:00 oraig.

= Meghatarozott munkarendtdl az intézmény vezetdje engedélyével lehet eltérni.

= Munkaidé alatt az intézményt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el.

6.9.7. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatkori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg, visszavonasig
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Jelen munkakéri leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A pedagégusok altal létrehozott szakmai munkakozdsségek miikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

A képzési eredményességért tovabbképzések szervezésében valo részvétel.

Azonos miiveltségi és szakteriileten a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo

felkésziiltségli, j6 szervezékészségli, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zosség-vezetot valaszthatnak

maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozosség vezetdt az igazgaté bizza meg a

kozépvezetdi feladatok ellatisaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkajarol félévenként

irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A megbizis célja

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantérgycsoport/miliveltségteriilet pedagogusainak munkavégzését, teljes

jogkorrel ellenérzi az intézmény pedagégusait. Kozépvezetoként képviseli az iskola szakmai érdekeit,

kollégaival jelentSs eréfeszitéseket tesz a hatékony pedagogiai munka megvalésulasaért. Egyarant felelos a

munkakoz6sség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemert.

Részletes feladatkor

Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a pedagogusok
modszereit, a gyerekekhez val6 viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti pedagégiai program mddositasat
(a tantervi fejlesztést, a modszertani eljarasok korszerisitését).

Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Pedagbgiai kisérleteket végezhet, részt vesz a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridSk betartasat.
Biztositja, feliigyeli az egységes kovetelményrendszert.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozéasokat szervez, kijeldlt mentorral
segiti a palyakezd®k, az Gj kollégak munkajat.

Ellendrzi a pedagbgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oralatogatisok soran
meggybz6dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.
A tanulék tudasszintje, valamint a kollégak véleménye alapjan javaslatot tesz az intézményvezetd

szamdra a tovabbi fejlesztés iranyéra.
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Vezeti szakteriiletének modszertani fejlesztését.

Munkatarsaival Osszedllitja a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez igazodd
tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

Ellendrzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idaranyos elérehaladast, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvalOsitasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok
célszerli és takarékos felhasznalasat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését,
segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasét, elbiralasat.

Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozd, és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, képzések
szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat,
meggydz3dik a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tantestiileti tovabbképzésekre.

Tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a tantestiiletnek a

munkakozosség tevékenységérol.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hatésagoknak az

alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, — gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athizodik teljes tevékenység korére. Koteles az

igazgaté (helyettes) figyelmét felhivni az elirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartisra s

allapotokra.

Felel6sségi kor
Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkédjuk szakmai értékelése

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait. Feleldssége kiterjed teljes

megbizatdsara és a munkak6zosség egész tevékenysegére.
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6.9.8.

Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben

fligg az egész munkakdzdsség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Pedagdgiai asszisztens feladatkori leirdsa

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzodése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

» Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

= Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyerekcsoportot.

= Részt vesz az egészséges életmddu szokasrendszer kialakitasaban.

= A pedagégusokkal és napkoézis csoportvezetdkkel egyiitt feliigyeli a rabizott
gyermekcsoportot.

= Részt vesz a szabadido szervezésében.

= A pedagogusok munkdjanak segitése.

= Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

» Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasira, a helyes szokésok
kialakitasara.

»  Sziikség esetén tigyeleti tevékenységet lat el.

= Segit a bejard tanuldkat az autobusz-megalloba kisérni.

»  Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

= Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

* A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és
lebonyolitasaban.

» Alkalmanként részt vesz a tanuldok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba valo
kisérésében.

» Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra valo kisérésében.

=  Munkéajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

» Folyamatosan gondoskodjék a munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

=  Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

= A fentieken il kdtelessége mindazon — a munkakdrével osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges feleldssége

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos munkavégzéséért.
A vezet6i utasitasok nem megfelelé végrehajtasaért

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkdz0k, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

6.9.9. A fejlesztépedagégus munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: pedagogus

A munkakor betoltésének feltétele: (szakiranyu egyetemi/f8iskolai) diploma
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Altalénos feladatok

Munkajat tervszerlien végzi, feladatairol eldjegyzést vezet.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi légkornek; részt vesz a testiileti
és a vezetbségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetden tAmogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az igazgaté utasitas alapjan;
Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, az intézményi
munkaterv rendelkezéseit

Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése
utan az igazgaté elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil éraira.

Betartja a tanmenetet.

Vezeti az osztalynaplét, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiilénos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tandrokat

Részt vesz a szakkori, tdmegsporti, tanulmanyi kirdndulasi foglalkozasokon.
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= Részt vesz az intézmény Orarend elkészitésében (részt vesz a tulorak és helyettesitések
megszervezésében).

=  Munkaja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszerliség kovetelményének.

= Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozasaban, betartja annak el6irasait.

= Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

= Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

»  Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében, a tankonyv és tanszerellatas
biztositasaban.

= Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozdsségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

» Részt vesz a tanuldk nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

» Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztdsdban, egységes kitSltésében,
vezetésében.

»  Szakszeriien iranyitja, ellen6rzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

" Az igazgatoval tortént megbesz€lés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s egy€b
adatszolgaltatasokat.

» Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.
A fejlesztopedagogus feladat- és jogkore
»  felméri és fejleszti a részképesség zavarral kiizdd gyermekeket,
= naprakész, pontos nyilvantartast vezet,
= felelds a fejlesztd munkaért,
= hiv Gssze,

= tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlettségi szintjérdl,

» munkaltatdja az 6vodavezetd, munkajat az Gvodavezetd utasitasai alapjan végzi.

Tovabbképzés

= Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Egyéb teenddit a munkakori leiras tartalmazza.
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6.9.10. Iskolapszicholégus feladatkori leirdsa

Kozvetlen felettese: igazgato, nevelési igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzbdése szerint

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

» Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit.

= A gyermekekkel és sziildkkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint.

= A pedagodgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacid.

= A gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

s Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra.

= Egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a Fejér Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordintoraval.

= Sziikség szerint tovabbi eseti konzultaci6 a koordinatorral, iskolapszicholégus kollégakkal
esetmegbeszélé csoport tartasa pedagdgusok szamara.

= Szakmai konzult4ciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

= Esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 el6adas tartasa.

= A munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
Osszefoglalasa.

» pszicholdgusi szakvélemény készitése.

» Szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

» Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.

*  Munkaidejérdl az intézményekben jelenléti ivet vezet, melyet a honap utolsé napjan minden
esetben lead az iskolatitkarnak.

* Az iskolapszicholégusi munkar6l az intézményvezetdé (munkahelyi vezetd) altal
meghatarozott id6pontban beszamoldt készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és a
Pszicholégus Etikai Kédex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.

= Munkajat az intézményvezetovel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai €s pszicholdgiai
szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

1)  Konzultacio:
» aziskola valamennyi pedag6gusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédoé konzultacio,
»  egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémék és médszertani kérdések

kezelésében.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

10)

Pszicholégiai ismeretek 4tadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos forméban,

a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s elemzéseben

> osztalyba, tanulécsoportba valo beilleszkedés segitése,

> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat méres, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartdsa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése szilloknek, és
pedagdgusoknak, pl.. kommunikécié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» vaératlan salyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, vératlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagbgusokkal,

> tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagégiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgdlata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és

pszicholdgiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonboz6

osztalyfokon. Elsdsorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt

(elsé. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

> iskolavaltés és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

> csalad és iskola egyiittmiikdésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadéasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléforum, sziildi
értekezlet tartasa,

» sziiléesoport,
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» tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozé osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s €pités

az iskola vezet6jével, vezetoségével
pedagodgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,

logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védono stb.).

» Intézményen kiviil:

tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzOsségeivel,

a Pedagégiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra €s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozisa
kapcsan,

Csaladsegit6 Szolgalattal,

tovabbi speciélis szakintézményekkel.

> Sziildkkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturélis

hétterii tanulé rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszdgos programok

vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold torvények

szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu)

el6irasait munkaja soran betartja.

6.10. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai id6keretei

Iskolankban az egyéb foglalkozasok nevelé munka szervezett kereteinek egyik része:

az iskolaotthonos foglalkozasok, tanuldszoba, korrepetalasok, szakkorok, ISK-k, ezek a tantargyfelosztasban

megjelenitédnek.

Maisik része a versenyek, vetélkedok, tanulmanyi kirdnduldasok megemlékezések, az int€ézmény éves

munkatervében megjelenitett rendezvények stb.

»  Egyéb foglalkozasokat a DOK, a neveldtestiilet, és a sziil6i szervezet kezdeményezheti.

= Az egyéb foglalkozasokat a tanuldk igényei és az iskolai feltételek alapjan kell szervezni.
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» Az egyéb foglalkozasokon a tanulék részvétele onkéntes, de felvétel esetén a tanuld egész tanévben

kételes azon részt venni.
» Az egyéb foglalkozasokat az ezzel megbizott pedagogusok szervezik, vezetik. Segitik a tanulokat az

6nallé tanulasi modszerek kialakitisaban, a tananyag elsajatitasaban.

6.10.1. Azok a foglalkozasok, amelyek idékereteit a tantargyfelosztas tartalmazza

= Iskolaotthon

Célja: a tartalmasan toltott, életkori igényeket kielégitd szabadidé megszervezés intézményileg szervezett,
szabalyozott formaban - kiemelten kezeli a tanulés tanitasat ugy, hogy a gyermekek egyenletes terhelése

biztositott legyen.

=  Tanuldészoba

Célja: Az igények felmérését kivetden, a felsd tagozaton is biztositani a tanulok szdmara az el6z6 pontban
megjeloltek tovabbi miikodését. Felvétel esetén a tanuld egész tanévben koteles azon részt venni.
Felmentést az iskola igazgat6jahoz benytjtott irasbeli kérelem alapjan az igazgat6 adhat — az osztalyfondk

véleményének kikérésével.

= Korrepetalas és fejlesztd (felzarkoztato) foglalkozas

Célja: Az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A gyenge
elémenetelli, lemaradt tanulok felzarkoztatasat tantargyanként szervezziik. A szervezését a szaktandr
végzi. A fejleszté foglalkozast fejleszté pedagégus, szakvéleménnyel rendelkezd tanuloknak. A
korrepetalason, fejleszté foglalkozason egyidejiileg résztvevd tanulok szama 1-5 f6 lehet. A feltételek
megteremtésért a torvényi eldirasok alkalmazasaval az intézményvezetdje felelds, megszervezésct a

nevelési igazgatOhelyettes végzi.

s Szakkorok

Célja: A tanuldk tantervi anyagon tilmenden érdeklodésiiknek kielégitésére, alkotoképességeik nevelése
érdekében szakkorok mitkodnek, amelyek elosegitik a tehetségek azonositasit is.

A szakkorok foglalkozasaira 4ltalaban a hétnek az iskola munkatervében meghatérozott munkanapjan, a
tanitasi id6t kovetden keriil sor.

A szakkorok szamat és jellegét a neveldtestiilet a munkatervben hatarozza meg.

A szakkorok 1étszama atlagosan 15 6.
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A szakkorok éves munkaterv alapjan az igazgato altal felkért és megbizott pedagdgus irdnyitasaval végzik

munkajukat.

= Iskolai sportkor

Célja: a sportolasi lehet6ség biztositott legyen, eldsegiti a tehetségek azonositasat.

Az ISK elfogadott alapszabélya értelmében éves munkaterv és eseménynaplé szerint mikddik.

= A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportok

Célja: a magasabb szintii képzés igényével bir6 tanulok fejlesztése, akér a tovabbtanulast is elésegitendd.
A munkak6zOsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet Oket meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgaté bizza meg.

A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

= Az iskola énekkara, kiskérusa, zenei miihelye

Célja: Elsésorban a tanulé kézos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, emellett és az iskolai, véarosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Elosegiti a tehetségazonositast.
Sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott kérusvezetd tanitd, tandr.

A probak meghatarozott idében - heti egy alkalommal miikédnek.

= Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal megtoltott foglalkozasaikat
dontden nem egy adott tantirgy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitisanak figyelembevételével
tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikéira, médszereire, elotérbe helyezve a tudasban
és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikdk, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tud4sépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéréan
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagégus tovabbképzés keretében felkészitett pedagégusok végzik. A foglalkozasok
helyét és idotartamét az iskolaépiilet-vezetk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili

érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.
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» Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén délutan
szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanulé érdeklédéséhez, az és az iskola
lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatas és
tehetséggondozis is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb.

szervezett foglalkozasok.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerti osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el8rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrdl. A komplex alapprogram keretében
tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rdkon, rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te

oradon” csak szébeli vagy irasbeli szoveges, fejleszto értékelés alkalmazhato.
6.10.2. Egyéb foglalkozasok, tevékenységek, amelyet munkatervek tartalmaznak

Az egyéb foglalkozasok, tevékenységek szervezésekor figyelembe kell venni, hogy az intézmény Orékos
Okoiskolaként, Voréskeresztes Bazisiskolaként, Maddrbardat Iskolaként, Regisztralt Tehetségpontként,

Microsoft Innovativ Iskolaként, Showcase Incubator-ként miikddik.

= A versenyek, rendezvények

A versenyeken, rendezvényeken vald részvétellel, felkészitéssel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, és orszigos meghirdetésti versenyeken, rendezvényeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A meghirdetett versenyekre, rendezvényekre valo felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakodzosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

= A tanulmanyi kirandulas
Az iskolai élet, kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének potolhatatlan része. Ennek érdekében az iskola
mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa

érdekében. A tanulményi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell

szabalyozni.
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=  Mozilitogatas, szinhazlitogatas, mizeumlditogatas

A tanulok évente legfeljebb két- két filmet, eldadast, kiallitast tekinthetnek meg.

LehetSség szerint olyan alkotdsokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti
ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak az éltalanos iskolas korosztdly szidmara. Felelosei az adott kozosséget vezetd

pedagdgusok, nevelési igazgatohelyettes.

= Hangverseny-latogatast
A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamara - lehetdség és igény szerint — felkinaljuk a
lehetSséget hangversenyek latogatasara, amelyeket szaktanari, osztalyfonoki kiséret biztositasaval valdsitunk
meg. A hangversenyeken val6 részvétel 6nkoltséges.

= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok
A tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16
embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpa orszagairol. Megismerkedhetnek
hatéarainkon tal é16 magyar lakosok életkdriilményeivel, kultira megérzé tevékenységeikkel. Kiilfoldi utazasok
az igazgat6 engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

6.10.3. Az iskolai élethez kapcsolodé hagyoméanyok

Hagyomanyaink tovabbi keretet adnak az éves munkaterv elkészitésekor. Ezek:

tanévnyitd linnepély

- ballagési linnepély

- tanévzar iinnepély (ekkor keriil sor a tanév munkajanak értékelésére, a tanulok jutalmazasara és
bizonyitvanyainak kioszt4sara)

- farsang

- nyelvi hét (anyanyelv, angol-német)

- muzeumlatogatasi napok

- z6ld napokhoz kapcsol6do programok

- egészségvédelmi nap

- tehetségnap

- munkakdzosségek altal szervezett tagozati kirdndulasok

- verébavatd, (5. évfolyam)
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- Bszi és tavaszi nagytakaritas (dok szervezésében)
- karacsonyi hangverseny

- kulturélis bemutato

- erdei iskola

- nyari és sitabor

- csaladi kirandulasok

- évszakvaltashoz kapcsolodod rendezvények

- hataron tdli testvériskolai kapcsolat dpolasa

- iskolanyitogat6 foglalkozésok nagycsoportos 6vodasoknak
- fels6re hangold 4. évfolyamon

- sportnap

- DOK-nap

- tanulmanyi kiranduldsok

- ballagés — bankett

Kiils6ségekben megjelend hagyomanyok:

- Aziskola tanuléi az iskolai iinnepségeken iskolai nyakkendét, fehér bluzt vagy inget és s6tét szoknyat

vagy nadragot viselnek.

- Sportversenyeken az iskola csapatai egységes és az iskoldhoz tartozast kifejez6 jelzéssel ellatott
felszerelésben vesznek részt.

- Iskolank tanuléinak sportfelszerelése: sotét tornanadrag és fehér pdlo, illetve tornaruha, valamint
vilagos torna- vagy edzdcipd.

- Iskolank kozosségeirdl, tanuloirdl osztaly- és egyéni fényképek késziilnek.
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7. Az intézmény neveltestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A tankeriileti
kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6néllé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelbtestiilet dont:

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- anevelési-oktatési intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarol,

- a hdzirend elfogadasardl,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztdlyozévizsgara
bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben,

- jogszabélyban meghatarozott mas igyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatérozott ligyekben.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlSsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A nevelbtestiilet pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a

munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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Az informatikat tanitd pedagégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznélatra.

Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezveényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztialyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

o munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

o tajékoztatd értekezletek (altalaban hetente, a vezetdségi megbeszéléseket
kdvetden)

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 dssze az intézmény lényeges problémainak megoldasa céljabol,
ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir

ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

Az igazgaté altal kijeldlt napon augusztus végén alakulé, majd tanévnyité értekezletre, jiniusban tanévzaro

értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztilyozé értekezletet tart a

nevelotestiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev$ jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A nevelotestiileti értekezletre —
tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak$zosség hozhaté létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjénak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban, véleményt nyilvanit a pedagogiai program, a tovabbképzési terv elfogadasahoz és javaslatot tesz
munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb &t éves hatarozott
idétartamra szol.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A
munkakodzosségek alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

A munkakdzosségek — az igazgaté megbizasara — részt vesznek az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai hiziversenyek megszervezésében.

A munkakdzosség-vezetd koordinalja az intézmény altal mas iskolak szaméara meghirdetett versenyeket,

rendezvényeket.
Az intézményben 5 munkakozdsség mikodik:
- alsos munkakozosség (1-4. évfolyam),
- felsds osztalyfénski munkakoz6sség (5-8.¢violyam),
- human és miivészeti munkakdzosség (5-8. évfolyam),
- reéal munkak6z6sség (5-8. évfolyam),
- testnevelés munkak6zosség (1-8. évfolyam)
A munkako6zosségek 1étszama 5 fonél tobb.
A szakmai munkakidzdsségek tevékenysége:
» Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdégusok a kozos mindségi és szakmai munkara,

annak tervezésére és szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak létre.

» Javitjak, koordinéljak az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalét, minoségét.
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= Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozOsség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az iskola vezetSi részére szaktandcsokat
nytjtsanak Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisiggal
beszamoltatja.

» A munkakdzOsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

= Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljérdsokat; szakkorok
létesitésében alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének
kialakitasakor.

»  Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei €s orszagos
versenyeket (sajat mas iskolak szamara meghirdetett versenyeket, rendezvényeket is), haziversenyeket
szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

= Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

=  Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

= Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

»  Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak frasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

= Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

» Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitist végzd f8iskolai és egyetemi hallgatok szakirdnyitdsinak
ellatasara.

» Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

= Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

= Részt vesz a vezetSk szamara dsszehivott megbeszéléseken.

» Biztositja az informacidaramlast a vezetés és a pedagégusok kozott.

»  Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét.

» Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
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» Az igazgato altal Kkijelolt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6z6sségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

» Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Az intézménybe jonnan keriil6 pedag6gusok szamara pedagégus mentort javasol.

= Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal 6rat latogat.

* Az igazgaté megbizisara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

» Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

= QOsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szdmara.

» Allasfoglalsa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kellé id6t kell biztositani szdmara a munkakozOsségen beliili egyeztetésre, mert a kozOsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

» Amennyiben hatiskdrét meghaladé intézkedésre van sziikség, ugy kezdeményezi azt az iskola
igazgatdjanal

» Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni
a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor

ez szamara nem kotelezo.
7.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag

hozza létre, tajékoztatnia kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet

valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi tagjainak,
a helyi 5nkormanyzat képvisel6jének, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.
Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart

kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek
e  sziil6i munkak6zosség,

e intézményi tanics,

e didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.2. A munkavallaléi kézosség

A munkavallaloi kozosség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4ll.
8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miik5d6 sziildi szervezet a Sziiléi Munkakodzosség (a tovabbiakban: SZM).

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

= sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség elndke,
tisztségviseloi),

=  a sziiléi munkak6zOsség tevékenységének szervezése,

= sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhaszndlasi modjanak
megallapitasa,

= jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogok.
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Az SZM vezetdségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal el6irt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
8.4. Az intézményi tanics

Jogszabdlyi hattér: A 2011. évi CXC. térvény 73. § (3) és (4) bekezdés szerint az iskolaban a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkorményzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébol és a fenntarto
delegaltjabol 4116 intézményi tandcs hozhaté 1étre. Amennyiben ezek a feltételek nem teljesiilnek, abban az
esetben az intézményi tanacsot a sziilék, a nevelStestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Snkorményzat azonos szami delegaltjabol kell létrehozni.

Az Intézményi Tanics a Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola tevékenységében irdnyt mutatd,

véleményez0, javaslattevd, a tarsadalmi timogatottsagot eldsegits, esetenként szervez6 feladatokat lat el.
Az Intézményi Tandcs jogositvanyai

A Székesfehérvari Széna Téri Altaldnos Iskola igazgatéja az Intézményi Tanécs elétt félévente (a tanév

félévekor és végén) beszamol az iskola munkajarol, helyzetérdl, terveirdl.

Az Intézményi Tanécs dont mitkdési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl és tisztségviselbinek

megvalasztasarol.

Az Intézményi Tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az Intézményi Tanécs véleményét

= apedagbgiai program,

= az SZMSZ,

= a hazirend,

= a munkaterv elfogadasa,

= akoznevelési szerz6dés megkotése elott.
Az intézmény részérol a vélemény beszerzésének elmulasztasa torvénysértés.

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az intézményvezetd

kikéri tobbek kozott az Intézményi Tandcs véleményét is.
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Tovabbi jogok:

Neveldtestiileti értekezletet kell 3sszehivni az Intézményi Tanacs kezdeményezésere.

Az iskola igazgat6ja félévente egyszer, azaz tanévenként legalabb kétszer tajékoztatja az Intézmeényi
Tanacsot az iskoldban folyé munkardl, tervekrol, folyamatokrol.

Az Intézményi Tanics barmikor megkeresheti személyesen, telefonon, emailben az igazgatojat

javaslataival, észrevételeivel.

8.5. A didkéonkorméanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza.

A mitkodéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

A didkonkormanyzat a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkodésérdl,
miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlaséardl, egy tanitas
nélkiili munkanap programjarol, tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérdl.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

Az iskolai diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint vélasztott didkonkorményzatot vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all. Munkajat segiti az,
hogy bekapcsolddik a Varosi didktanadcs munkajaba,

A diakénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 6ssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatdé biz meg hatdrozott, legfeljebb Gtéves
id6tartamra.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott iddben —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.
A diakonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan hasznalhatja.
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A didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni:

= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

= 2 hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés

elott kotelezod kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Doéntési jogkorébe tartoznak:

* a4 évfolyamtdl az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
= kiildottek delegélésa az iskolai didkdnkormanyzatba,

= dOntés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfondk. Az osztalyfénokst — az osztalyfonoki munkakdzdsség
vezetSjével konzultalva — az igazgat6 bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztdlydnak tanuléit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

= Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

= Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.

= Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

» Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

»  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezletet tart.

= Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év végi

statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos

adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

= Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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»  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasira mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

= Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

»  Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

*  Orat latogat az osztalyban.
8.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédik tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet
tart. Ezen tal a felmeriild problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i
munkak6zosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Sssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd

hivhat 6ssze.
8.7.2. Tanarifogadoédrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgato altal kijelolt idopontban - négy alkalommal tart
fogadoorat. A fogadoorak idGtartama legalabb 60 perc.

Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilsvel megbeszélést folytatnia, a fogadéora iddtartama
meghosszabbithat6. Egyedi esetek alkalmaval a sziilok az éves munkatervben megjeldlt egyéni pedagogus
fogaddorakon tajékozodhatnak, eldzetes bejelentkezéssel.

Amennyiben a sziils, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultilni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — intézményi telefonon vagy elektronikus levél tjan tdrténd

idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo, tajékoztato/iizend fuizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi ktelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel tajékoztato fiizet
hasznalataval esetenként intézményi telefonon, postai, illetve kiild6tt elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok koteles irasbeli jelzést tenni a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénsk tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjarol és mas fontos

eseményekrdl lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.7.4. A didkok tijékoztatasa

A pedagégus a didk tudsénak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelcs elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tanul6i tudas folyamatos
értékelését a helyi pedagogiai program alapjan, annak szabalyai szerint elvégezni.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

A didkkozosséget érint6 dontéseket - helyben szokdsos modon - a didksag tudomésara kell hozni.

Barmelyik tanulonak lehetésége van arra, hogy az igazgatdjat felkeresse, megbeszélést kezdeményezzen.

8.8. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

= alapit6 okirat,
» pedagogiai program,
= szervezeti és mikodési szabalyzat,

= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i iroddban szabadon megtekinthetok, illetve (az alapit6
okirat kivételével) megtalalhatdok az iskola honlapjan.
A hatélyos alapité okirat a www kir.hu honlapon talalhat6 meg.

A fenti dokumentumok tartalmardl az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

8.9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

A folyamatos kapcsolattartas gyakorlasat az intézményvezeté altal megbizott dolgozok végzik az iskola
munkatervében rogzitettek alapjan.

A jogszabalyoknak megfelelen, céliranyos és harmonikus egyiittmiikodésre, kapesolattartasra téreksziink.

s Az intézmény fenntartoja:
Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
8000 Székesfehérvar Pet6fi Sandor u. 5.
Telefon: +36 (22) 795-240 / +36 (22) 795-241

E-mail; szekesfehervar(@kk.gov.hu
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8.9.1.

Székesfehérvar Megyei Jogu Viros Onkorményzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
Kozponti telefonszam: 22/537-100

E-mail: www.szekesfehervar.hu

Onkormanyzati, egyhazi és egyéb fenntartasi 6vodak

Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont fenntartdsaban, egyhazi és egyéb fenntartasu alapfoki oktatasi
intézmények

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont fenntartisaban 1év6 gimnaziumok; a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum szakgimnaziumai, szakkozépiskoldi; a Minisztérium 4ltal fenntartott
kodzépiskolék; egyhazi és egyéb fenntartdsi kdzépiskolak

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvéri Tagintézménye

Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Egységes
Gyobgypedagogiai Modszertani Intézmény

Egyhéazak

Nem koznevelési intézmények (muzeumok, kdnyvtarak, miivelddési hazak, szinhazak, Alba Innovar,
DPMK stb.)

Kiilonbzé hatosagok (EMMI, Oktatasi Hivatal, Székesfehérvari POK, Fejér Megyei Kormanyhivatal,
Székesfehérvari Jarasi Hivatal, Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont, Székesfehérvari
Rendorkapitanysag Biinmegeldzési és Kozlekedésrendészeti Osztaly stb.)

Sportegyesiiletek, sporthelyszinek (kiemelten: K6fém SC, David Kornél Kosérlabda Akadémia, a
Dobd a kosarba!” programhoz csatlakozva a Magyar Kosarlabdazok Orszagos Szovetségével valo
egyiittmiikodés, Csitary G. Emil Uszoda és Strand, Kid Rock And Roll SE, Albafit, Alba Regia
Atlétikai Klub, Székesfehérvari Szinkronkorcsolya Szakosztaly és Korisuli, Alba Bianca Tennis Club,
Ifj. Ocskay Gabor Jégkorong Akadémia, MOL Vidi FC)

Karitativ szervek

A tanul6k iskola-egészségiigyi ellatasa

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok

iskola-egészségiigyi ellatdasét biztosito szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és védodnd egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és

fogészati asszisztens kozremiikodésével latnak el. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
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= az iskolaorvossal,
» aziskola fogorvoséaval,
= aziskolai védéndkkel,

» az ANTSZ tiszti-féorvosaval.
Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM - rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuléinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajét szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi. A
tanuldk sziirdvizsgalatanak tervezete az iskolai munkaterv részét képezi, a gyermekek igazgatohelyettes
kozvetitésével idoben megkapjak ezekrol a tajékoztatast.

Az iskolaorvos munkijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgat6javal. A
vizsgalatokat eldre be kell jelenteni az iskola vezet6jének, illetve a helyettesének és egyeztetni kell, hogy az
iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat ne gatolja.

Az iskolaorvos, a fogorvos és a véddnd munkajat az iskolai dolgozdknak segiteni kell.

Az iskola egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, fogorvos, védénd és fogaszati asszisztens, logopédussal és a

pszicholdgussal, illetve mas szakemberrel kdzosen egyiittmiikodve végzi.
Az iskolaorvos éltal ellatando feladatok:

» A tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése, kovetése.

» A tanulok id6szakos vizsgalata.

» Az1.5,7. évfolyamok kotelezo vizsgilata.

»  Védoboltasok elvégzése és az ezzel kapcsolatos vizsgalatok.

» Bizottsag elé utalas esetén egészségiigyi tajékoztatas a tanulorol.

= Gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre utaltak felmérése folyamatos ellenbrzése.

= Kozegészségiigyi feladatok ellatasa.

* Jarvanyiigyi eljarasok ellendrzése, fertéz6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések
megtétele, az ANTSZ értesitése.

= Az iskolai étkeztetés ellendrzése.

» Termek vilagitdsanak, tornaterem, egyéb kiszolgalé helyiségek, udvar, sportudvar, gyakorlati

foglalkozas termeinek ellenérzése, hidnyossagok kijavitasanak segitése.
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* A munkavédelmi oktatasi feladatok figyelemmel kisérése, kapcsolat kialakitisa az iskola
munkavédelmi feleldsével.

» Elsdsegélynynjtas.

= A pedagégiai programban meghatarozott egészségiigyi feladatok ellatasaban nyujtott segitség.

= QOrvosi el6adas tartasa.
Az iskolai véddnd feladatai:

* A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

» Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

* Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulését, az eloirt vizsgalatokon val6
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

»  Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

= Tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

»  Munkaidejét munkaltatéja hatérozza meg.

»  Végzi a tanuldk korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmikodve.

»  Alapsziirések elvégzése - megeldz8 ellenrz6 méréseket (vérnyomds, testsilly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

= Hetente 3 adott napon az intézményben tartézkodik.

= A tanuldk személyi higiéniajanak ellenorzése.

= Elsdsegélynyujtas - az elsdsegély oktatas segitése.

» Részvétel az osztalyfonoki orak egyes témainak oktatisdban (higiénia, egészséges életmod,
betegapolas, csaladtervezés, fogamzasgatlas, csecsemégondozas, karos szenvedélyek).

s Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola tanuloi szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

= A végzett vizsgilatokrol és az ott tapasztaltakrdl évenként tajékoztatja az iskolavezetest.

= Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Alba Bastya
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont stb.).

Az iskolai fogdszati sziirés feladatai:

= A szakrendelés kiszolgalasa.

= Evente két alkalommal csoportos sziiré és kezelési vizsgalat a tanulok korében.
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Az iskola minden tanév elején tanul6i adatokat szolgaltat a fogaszatnak. Sziirésre elozetes egyeztetés és
beosztas alapjan keriil sor, azonos médon, eljarassal, mint az iskola orvosi ellatés. A fogorvosi sziirés az iskola

orvosi szobéjaban torténik.

Uzemorvosi vizsgalat

Uj dolgozé munkéaba 4llas eldtt koteles az iizemorvosi vizsgalatra elmenni. A munkéra valé engedélyt a
dolgoz6 személyi anyagéahoz csatoljuk.

Az alkalmassagi vizsgalat a jogszabalyban meghatdrozottak szerint torténik. Minden dolgozd koteles
megjelenni az {izemorvosi vizsgalaton - eldzetes bejelentkezés alapjan. Aki csak meghatérozott iddre kap
alkalmassagot, kételes alavetni magat az iizemorvos éltal eléirt vizsgalatnak.

A csaladban, kozvetlen kornyezetben 1évd fert6z6, masokra artalmas betegséget koteles a dolgozo az

iskolavezetdnek, iizemorvosnak bejelenteni, hogy az a megfelel6 intézkedéseket megtegye.
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9. A tanul6k iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzéasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink

az alabbiakban.

A tanulé kételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasat a
hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles

megorizni.
A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

» 2 sziil elBzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradésra,
»  orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

* atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A késést igazoltnak kell tekinteni, ha:

*  bejaré tanuld érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,

» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras)

A sziil6 a tanitasi naprol valé tdvolmaradast sziiléi igazolassal utélag is igazolhatja. A tanuld szimara eldzetes
tavolmaradasi engedélyt a sziil irasban kérhet. Az engedély megadédsardl tanévenként Ot napig az
osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe

kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
A tanul6 hidnyzasanak okét be kell jegyezni a napl6 megfelel6 rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe

kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabol

mely vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkdre.

73



Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté’ kedvezmények:

Megyei és orszagos versenyek dontbje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot fordithatnak a
tanulok felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatdrozza meg.

A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datuméardl, valamint a

verseny idStartamarol.

Iskolai, megyei vagy vérosi versenyen résztvevd tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el
a tanitasi 6rakrol. A szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok

nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslaténak meghallgatdsa utan — az

w_n

igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az eldzbekben leirt médon jar el.

A tanul6 mulasztasa igazoltnak tekinthetd, amennyiben az 4ltalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja - tanitasi
évenkeént legfeljebb két alkalommal - palyavalasztéasi célu rendezvényen vesz részt vagy pdlyavélasztdsi céllal

marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Testnevelésora aloli teljes felmentést csak orvosi igazolassal kérhet a tanul6.
A sziild indokolt esetben részleges felmentést irasban kérhet gyermeke szdmara testnevelésbol. (Felszerelését

a tanulonak ekkor is hoznia kell magaval.)

» Hianyzas esetén a tananyagban valé lemaradast p6tolni kell.

> A szaktanartol a tanul6 a hataridét személyesen kérheti. Indokolt esetben a tanuld 6ra elején jelentheti,
ha nem tudott késziilni.

» Tanitasi id6 alatt a tanuldk az iskolat csak irasos sziil6i kérelemmel hagyhatjak el.

» Az egyéb mulasztés igazolatlan.

A tanuléi késések kezelési rendje

= Az elektronikus naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba.

= A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

= A tanul tanitasi orarél valo késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanulé hidnyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi.

» A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
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9.2. Az igazolatlan mulasztasok kezelési rendje

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el,

sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

A sziil6k tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint
torténik.
= az I. igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése
»  a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben tSrténd értesitése, illetve a lakohely szerint
illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni)
» a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai liton térténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

* az 50. igazolatlan Ora utan: a jegyz0 és a korméanyhivatal értesitése

9.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

» A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
akotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre tiizd
nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlé nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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» A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatOjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

= A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzé nevelStestilleti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell Kitiizni,

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansigénak biztositiséra az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatisaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

e

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet eljdrds eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslésa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Részletes szabdlyai:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzen személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd
eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatisban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataride;jét

» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

»  aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6

egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilot nem kell értesiteni
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»  az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztet eljaras vezetésével megbizott pedagbgus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

= azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

»  az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének kijeloléséhez a sértett é€s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziilojének egyetértése sziikséges

= 2 feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetert, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiggeszti

" az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

= azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

»  az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalibb egy-egy alkalommal kételes a sértett €s a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése

» az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

»  az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

» a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatérozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

9.4. A mindennapos testnevelés, mindennapos testmozgas szervezése

Mivel a testnevelésora keretében megvaldsitott uszdsoktatds infrastrukturalis feltételei nem éllnak az
intézmény rendelkezésére, heti egy alkalommal legfeljebb két testnevelésorat egy tanitdsi napon Osszevonva

lehet megszervezni.

Az igazolt, egyesiileti tagsaggal vagy amatdr sportoldi szerzédéssel rendelkezd a tanul6 donthet abban a
kérdésben, hogy a sportszervezet altal kiallitott igazolds birtokaban a sportszervezet edzéseivel valtja ki a
heti két 6rat. A felmentésre vonatkozé kérelmet az iskola titkarsagan lehet igényelni elektronikusan vagy

személyesen.
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Amennyiben a tanulé - valasztasa alapjan - a mindennapos testnevelésbol heti két testnevelés orat iskolai
sportkdrben torténd sportolassal valt ki, a két tandrai sportkori foglalkozason vald részvétel tekintetében

sportkori tagdijat nem szedhet.
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10. A tanuléi balesetek megel6zéséhez kapcesolodé feladatok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségilk, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az iskola védd-6vo tevékenységében aktiv

szerepet vallalnak az osztalyfonokok.

10.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesettel kapcsolatosan

A pedagdgusok és egyéb munkavdllalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelSs megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldk szémdra minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszObolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal

igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, technika, szdmitéstechnika, testnevelés.

Az oktatas megtdrténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanér a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjék.
Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozitt végeznek valamely tevékenységet (pl. a tanulményi

kirandulasok, tarak elétt, a kdzhaszni munkavégzés megkezdése elétt stb.).

= A tanul6k kotelességeit ismertetni, gyakoroltatni sziikséges a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

= A thjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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= A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat a naploba be
kell jegyezni.
* A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajétitottak- e a sziikséges

ismereteket.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztilyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségilk és testi épségiik

védelmére vonatkozo elbirasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozékat az iskola munkaterve és a munkabiztonsigi szabalyzat

tartalmazza.

10.1.1. Az iskola dolgozéinak intézkedései tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg

kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

= A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

= Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, és a
gyermek sziileinek.

= Feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelen 1év6 t6bbi neveldnek is részt kell vennie.

= A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyijtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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10.1.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok

Az iskolaban nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira. Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formék kialakitasara és fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra

torekvo viselkedését.

» Az iskola kivizsgdlja és nyilvintartia a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.

» Az iskola haladéktalanul kivizsgélja a nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jar6 tanulo- és
gyermekbaleseteket. Ennek soran fel kell térni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 16v6 elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkinyvet kell felvenni.

= A jegyzOkonyvek egy-egy példanyét - az elektronikus aton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntarténak.

= Az elektronikus uton kitoltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat 4t kell adni a tanul6nak, kiskord gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

* Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgdltatds hatdridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzO6konyvben meg kell indokolni.

*  Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az iskola rendelkezésére 4ll6 adatok kozlésével
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az igazgato

altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

10.1.3. A tanitasi 6rdkon a pedagégusok altaluk készitett, hasznalt technikai eszk6zok

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezet$ hataskdore, aki

sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz 6rai hasznélatat. A pedagégusok altal

készitett nem technikai jellegili pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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10.1.4. RendKiviili események megel6zése
Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje:

Biztonsagra valé torekvés emberi sziikséglet, mely magéban foglalja az embereket koriilvevd veszélyek, €s
védekezés lehetdségeinek megismerését. Az oktatasban a tanuldk katasztréfa- tiz- és polgdri védelmi
felkészitése a NAT és a kerettanterv alapjan torténik. Az intézmény elkészitette Intézményi Prevencios
Programjit, és rendelkezik Honvédelmi Intézkedési Tervvel, amelyek hatékony segitséget jelentenek a
kéresetek megelézésében. Minden nagyobb csoportot érintd rendezvény, kirandulas megszervezésekor a

felelosnek felettesével egyeztetve kockazati elemzést kell végezni.

A tiizvédelmi elbirasok érvényre juttatdsa a Tizvédelmi Szabdlyzat alapjan torténik. Ez alapjan a tiizriadd
tervnek megfeleléen évente gyakorolja az intézmény az épiilet kiiiritését, és errdl feljegyzést készit.
Az igazgaté évente tdjékoztatot készit a feladatok végrehajtasardl, és a tirgyévet kovetd marcius 31-ig

megkiildi a Fejér Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag Polgari Védelmi Kirendeltségének.

A tanulék, pedagégusok felkészitése elsésorban a természeti csapasok, a tiiz, az ipari balestek elleni
védekezéshez, a tomeges sériilést okozd balestek kovetkezményeinek felszamolasahoz sziikséges ismeretek
atadasaval torténik.

A tanuldk felkészitésében igénybe vesszik a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek és a tlizoltosag

szakembereinek segitségét.
10.1.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Epiileten beliili rendkiviili események és sziikséges intézkedések

Az épiiletben valos veszélyt jelenthet bomba, tiiz, a gyermekek életét veszélyeztetd személy, vagy személyek
megjelenése.
Bomba és tifz esetében a riadoterv szerint kell eljarni.
=  Minden pedagégus feladata a panik megakadalyozasa, az épiilet elhagyasa a tanuldkkal a lehetd
legrévidebb idén beliil.
=  Minden esetben értesiteni kell az intézmény vezetdjét és a rendorséget.
» A napi kiesd tanitasi idot potolni kell, lehet6leg az aznapi tanitasi 6rak meghosszabbitasaval nehezen

kezelhetd gyakorisag esetén pedig a tanitasi sziinet felhasznalasaval.
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Epiileten kiviili rendkiviili események

Rendkiviili iddjdrds (es6zés, belviz, havazas, szélvihar) esetén a tanulokat mindaddig az épiiletben kell tartani,
ill. a lehetd legrovidebb iddn beliil behozni, amig a kdzvetlen veszély el nem harul és a tanuldk biztonsaggal
hazamehetnek.

Esetleges vegyi szennyezés esetén minden tanulét az épiiletben kell tartani, az ablakokat be kell zarni.

Haladéktalanul jelenteni kell a veszélyt az igazgatonak, a rendOrségnek, vegyi veszély esetén a
katasztréfavédelmi iigyeletnek a 112-es szdmon, illetve a 104, 105, 107-es telefonszdmokon.
A tanuldk mentése mellett fontos az dllagmegévis érdekében tett intézkedés: tiiz, bomba, vegyi szennyezés

esetén fontos a gazcsapok elzarasa és az dramtalanitasa. Ez a karbantart6 kotelessege.

10.1.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

»  Azintézményben —ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt €s az iskola
parkol6jat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem dohanyozhatnak.

* Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szimara a dohanyzas
és az egészségre kiros élvezeti cikkek fogyasztisa tilos!

» Az iskoldba és az iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa
alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

» A nemdohéanyzék védelmérdl szo16 1999. évi XLII. trvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

felelGse.
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11. Az iskola konyvtaranak szervezeti és mitkodési szabalyzata

11.1. A tanuloi tankényvtimogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Eljarasrendiink az alabbi jogszabélyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,

a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVILI. térvény,

16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo

a 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elSirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas

rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatGja hatdrozza meg

minden év december 15-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak,

az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola

szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatirozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az

iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A

tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatésaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

11.1.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
lebonyolithaté az iskoldban. Az iskolai tankSnyvellatas feladatait az iskola latja el a KELLO- val
egyiittmiikddve 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet alapjan.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsénzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a

nagykoru tanulé, illetve a kiskora tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
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11.1.2.

11.1.3.

okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatérozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozze.

A tankonyvfelelés megbizisa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kivetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tank&nyvellatasban, rendelésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds).

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e tevékenyseg
nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a normativ kedvezmeény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem. Ezen feladatokat az a hatalyos tankényvrendelet

alapjan a KELLO végzi el.
A tankonyvtamogatds iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kell az iskolatol
— a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél szolo torvény 8.§
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehet8sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasira és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépé Uij osztalyok tanuldi 2013 szeptember 1-
t61 ingyenesen, tartés tankonyv igénybevételével kapjak meg ezen taneszkozeiket.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal megkapja. A
hataridd jogveszté, ha a tanuld, kiskord tanulé esetén a sziilé az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utdn allt be. Az igénybejelentd lap nyomtatvanyat a
tankonyvrendelet melléklete tartalmazza.

A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig

ismerteti az intézmény vezetdjével.
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11.1.4.

11.1.5.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozoé tovabbi kedvezmény
iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre
valé jogosultsagot igazol6 iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas
tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igénylolapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a csaladi potlék folydsitasarol szold igazolas; (a csaladi pétlék folyositdsardl szolo

igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

- haacsaladi p6tiékra val6 jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint - tartosan
beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatérozat.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6 tanuldi
tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitjségon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢€ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasinak elveit. A normativ
kedvezményeken tili timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore juto
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. Ezt
csak akkor teheti, ha erre fenntart6i fedezete van.

Nem kérhet az iskolai igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve a sziilé

hozzéajarulasaval kezel.

A tankonyvtimogatis médjanak meghatirozisa

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtdmogatds modjat, és

errol értesiti a sziilot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alafratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok

tanuléinak varhaté, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért

dijazas jar, a dij Osszegét a KELLO- val kotott szerzodés tartalmazza. A Tankonyvellatasi
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megallapodas szerint jar el. (rendelés modositasanak hatarideje jinius 15-e, pétrendelés hatarideje
szeptember 5.)

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tanknyvkdlesonzes az
iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankdnyvho6z valé hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e
véséarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a kdnyvtari hirdetdtablan valé kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tank&nyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbél a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtéaros munkakdri

kételessége.
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12. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé kérdések

12.1. Egyéb, az intézmény altal hasznalt szabalyzatok:

Vagyonvédelemhez kapcsolddé szabalyzatok:

s Kulcskezelési szabélyzat
» Informatikai szabélyzat
»  Tiizvédelmi szabalyzat

®  Tiizriadé terv (menekiilési fitvonal)

Egyéb miikodéssel kapcsolatos szabalyzatok:

= Tratkezelési szabalyzat
»  Gyakornoki szabalyzat
= QOktatési igazolvanyok kezelésének rendje

= Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

12.2. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem sértve)
kapcsolodo legfontosabb informaciokrdl a sziiloket tajékoztatni sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen

adatok nyilvanossa tétele.

Az intézmény az alabbi adatokat teszi kozzé (személyazonositasra alkalmatlan formaban, kinyomtathaté
hozzaféréssel):
» A pedagégusok iskolai végzettsége, és szakképzettsége hozzarendelve a Helyi Tanterv
tantargyfelosztasahoz.
» A neveld és oktaté munkat segitdk szama, feladatkore, iskolai végzettsége, és szakképzettsége.
» Az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve.
* Az intézmény lemorzsolddasi évismétlési mutatoi.
= A volt tanitvanyok 8. és 9. évfolyamon elért eredményei, évenként feltiintetve kozépiskolai,
szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.
= Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

» Az iskolai dolgozatok szabalyai.
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* Aziskolai tanév helyi rendje.
= Az iskolai osztalyok szdma.
= Szervezeti és személyzeti adatok.

»  Tevékenységre, miikodésre vonatkozo6 adatok.
A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgélni.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. Térvény meghatdrozza a
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét a kozszolgilatban allo személyek munkakorét es az azzal

kapcsolatos rendelkezéseket. Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek: igazgato, éltalanos és

nevelési igazgatohelyettes. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: junius 30.
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13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

13.1. Az iskolai konyvtir miikédési szabalyzatanak célja, fébb adatai

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és a
Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott

dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a kdnyvtar

= feladatat és gyiijtokorét,

= kezelésének és mikddésének rendjét,

= fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
»  jllomanyvédelmi eljarésait, és

= hasznalatanak rendjét.
13.1.1. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve €s cime: Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola konyvtéra

8000 Székesfehérvar, Széna tér 10.
A konyvtér rendelkezik tulajdonbélyegzével.
13.1.2. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

A konyvtar milkodéséhez sziikséges Osszeget az allam koltségvetésébol kiilonitik el. Az iskolai konyvtar
feliigyelete és iranyitasa az igazgato feladata, aki megteremti a konyvtar miikodéséhez sziikséges feltételeket,
valamint ellendrzi, hogy a konyvtar eleget tesz-¢ az iskola pedagodgiai programjiban megfogalmazott
célkitiizéseknek. Tovabba ellenérzi a konyvtar hasznalatanak intenzitasat, a beszerzési keret megfeleld
hasznalatat, a tartés tankdnyvekre fordithaté sszeg felhasznalasat, illetve a neveldtestiilet €s a kdnyvtaros

egylittmikodését.

13.1.3. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak jogszabalyi alapjai
= 2012. évi CLII tdrvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtarrél és kozmiivelddésrol
= Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. Toérvény

= A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu egylittes
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rendelete a konyvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol

= A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

= 2013. évi CCXXXII térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol

= 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

= 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankSnyvellatas rendjérol sz6lo

= Nemzeti alaptanterv, Kerettanterv

» Az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve
13.1.4. A jogszabalyi feltételek megvalésulasa
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

» 2 hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

» legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

= tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részére megfeleld idGpontban a nyitvatartas biztositasa,

»  rendelkezik a kiilonbdzé informaciéhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok el6allitaséhoz,
a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges

eszk6zokkel
13.1.5. Az allomany elhelyezése
Az iskolai konyvtar 6néllo helyiséggel rendelkezik.
A dokumentumokat szabadpolcos rendszerben tarolja a konyvtar, (és kizarélag a konyvtdr nyitvatartasi
idejében hozzaférhetok, igy az alloméanyvédelem biztositott). A konyvtarban tanorak is vannak, igy az
allomanyvédelem az iskolai konyvtarosokon kiviil a szaktanarok feleléssége is.
13.1.6. A konyvtar szolgaltatasai és alapfeladata

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

= gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

= t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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» az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

»  kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélaténak biztositasa,

=  kOnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

» tartds tankdnyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanul6ink szamara

» a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulok és a pedagogusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtarunk kiegészit6 feladatai tovabba:

» akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok: hagyomanyos konyvtarhasznélati orak,
konyvtari szakérak, konyvtar-informatikai 6rak tartasa az informatika tantérgyhoz kapcsolodoan

»  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa: a konyvtar nyitvatartdsi idejében, illetve az
6rarend kialakitasanak megfeleléen az 1/3-as teremben a konyvtaros feliigyeletével, valamint
tanulményi munkéra, egyéni informéaciokeresésre a konyvtarban elhelyezett informatikai eszk6zok
allnak rendelkezésre (asztali szamitogép, sziikség esetén laptopok, tanuldi tabletek)

»  thjékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéaltatasairol,

* mas kényvtarak 4ltal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositésa,

» Az iskolai kényvtar kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatis megszervezésében, lebonyolitasaban.

13.2. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtérat az iskola tanuléi és a neveldtestiilete, valamint az iskola dolgoz6i dijmentesen hasznalhatjak. A
tanulok beiratkozdsa az iskoldba egyben a konyvtar hasznélatdra is jogosit, a tanuldi jogviszony

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
13.2.1. A beiratkozas modja
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
- név (sziiletési név),
- sziiletési hely és ido,
- anyjaneve,

- 4llando lakhely (tartozkodasi helye)

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A

tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod tdjékoztatja a konyvtiros tanart. A
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nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szdmitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a kényvtéri nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja

fel. Az adatok a kényvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

13.2.2. A szolgiltatisok igénybevételének feltételei

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait igénybe veheti az intézmény minden tanul6i jogviszonnyal rendelkezd
diakja, aktiv dolgozdja.

A konyvtarhasznalat szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

13.2.3. A myitvatartais, kolcsonzés ideje és modja

A kolesdnzési id6t és a nyitvatartast minden tanévben az orarenddel egyeztetve alakitjuk ki, €s a nyitvatartas
rendjét az iskola tobb pontjan kifiiggesztjiik. Szorgalmi id6szakban a konyvtar a jogszabalynak megfeleléen
biztositia a mindennapos nyitvatartast, amely jelenleg heti 10 6ra kolcsonzési idobol, ezen feliil a
konyvtarhasznalati 6rakbol és konyvtari szakorakbol tevodik Ossze. Az iskolai konyvtar a tanulas és az

ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett magatartast kériink mindenkitol!

13.2.4. Kartérités, felelosség, biztonsagi el6irasok

A kolesonzd tanuld (a letétet kezeld és kolesonzd tandr is) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval
vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy
kifogastalan, azonos példannyal potolni.

A kényvtar zarasa kotelezo, a kulcsot a titkarsagon, a Kulcskezelési Szabalyzat alapjan lehet hasznalatra
atvenni.

A kényvtar tisztasagara tigyelni kell.

A kényvtarban étkezni, tovabbd dohényozni a Dohanyzas rendje értelmében és nyilt langot hasznélni a

Tiizvédelmi Szabalyzat alapjan szigortan tilos!

13.2.5. A tankényvtari szabalyzat a Tankonyvtari szabélyzatban talalhato

13.2.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét a Gyiijtokori szabalyzat tartalmazza
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13.2.7. A konyvtar kapcsolatai

A konyvtar kapcsolatot tart fent a Vorosmarty Mihdly Vérosi Kényvtarral és a Varosi Konyvtar
tagkonyvtaraival is. Tanuléink rendszeresen latogatjak e konyvtérakat a konyvtarhasznélati 6rdk keretében, €s

részt vesznek a megyei konyvtar altal minden évben meghirdetett Nyari Olvasopélyazaton.

Jelen konyvtdari SZMSZ az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdval egyidejiileg lép hatdlyba.
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14. Gyiijtokori szabalyzat

14.1. Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

LAz iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informdciokat es
informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveldtevékenységhez sziikség van. Az iskolai kényvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonbdzé informacichordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998 (IV.8)
MKM rendelet.

,Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajétos feladata az
iskolai oktaté neveldSmunka megalapozésa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtér szisztematikusan
gylijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.” (Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler
Zsuzsanna)

A gytijtemény tehat az iskolai oktato, nevelémunka informacids bézisa.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokdre eszkdze a pedagdgiai program megvalositasanak.

A program fontos része az iskolai kdnyvtar, mely kiemelten vesz részt az oktaté nevel6 munkaban.
14.2. Az iskolai kényvtar gyiijtékori alapelvei
14.2.1. Altalénos alapelvek

K&vetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhet6
el a gyljtemény kivanatos sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.

A kényvtar az intézményen beliil onallé szervezeti egységként, Digitalis Forraskézpontkent pozicionalta
magat, 1étrehozta konyvtari stratégidjat. Emellett az allomanyanak kiemelt teriilete a tankonyvtari teriilet napra
kész nyomon kévethetd mitkodtetése. Ezen a teriileten a jogszabalyi koherencia mentén a gyarapitas, apasztas
folyamatos megvalositasa, miikodtetése.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségelviiscg. Ertékes
szépirodalmat, a tudoméanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkozlé irodalmat, forrasokat gyijthet csak az
iskolai kényvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonboz6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag
hatékonyabb elsajtitasdhoz hozzajarulhatnak. Aranyosan gyiijti a kiilonboz6 tantirgyak tanulasahoz,
tanitasahoz nélkiil6zhetetlen dokumentumokat.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrdsok jellemzdek.

Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasaban jelentds.
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14.2.2. Idéhatarok és nyelvi keretek

Kurrens kiaddsti magyar nyelvii ismerethordozokat gyiijtiink. Az iskolaban tanitott nyelvek nyelvkonyveit,
tanari kézikonyveit, hangzéanyagokat, a nyelvoktatas szintjének megfeleloen gyiijtjiik. Id6hatart nem vesziink
figyelembe, tartalom szerint dontiink a beszerzésérél. Iskolank kozvetlen kozelében talalhaté a varosi kdnyvtar
fiokkonyvtara, amellyel régéta szoros egyiittmiikodésben allunk. A nyilvanos véarosi konyvtar gyiijtdkdri
gazdagsaga és alloményanak Osszetettsége nagy segitséget jelent az iskolai konyvtar munkéjéban, s igy

hatassal van az iskolai konyvtar gytijtokorére is.

14.2.3. Tematikai szempontok

A fégyiijtékorbe tartoznak:

» azaltalanos és a szaktargyak szaktudoményainak dsszefoglal6 segédkonyvei, kézikonyvei, segédletei,

» a kiilonbozé tantirgyak és szaktargyak tanuléi munkaltataséhoz sziikséges ismeretkozlo és
szépirodalmi forrasok,

= atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilszhetetlen ismeretkoz16 és szépirodalmi
dokumentumok,

= a kotelezd és ajanlott irodalom, a vilag- és a magyar irodalom tananyag éltal meghatdrozott szerzoi
miivei,

= apedagégia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

= aziskoldban hasznalt tankényvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok

= jskolatorténeti dokumentumok,

= aziskola kiadvényai,

» a7z iskola tanarainak és neveldinek szellemi termékei,

= az iskolaban folyé munkat szabalyozd és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi segédletek,
kiadvanyok,

= aziskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai,

= akonyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgyrijtokorbe tartoznak:

- pedagdgia hatartudomanyainak sszefoglalé munkai,

- atanitasi 6ran kiviili foglalkozdsokhoz k6t6d6 ismerethordozok.
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Gyiijtokori leiras

Az iskolai konyvtdr gyidjtékore formai szempontbol

frasos nyomtatott dokumentumok:

»  Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkdnyv, tankonyv, tartos tankdnyv/
»  Periodikumok /hetilap, folydirat/

*  Audiovizulis ismerethordozdk

*  Hangz6 dokumentumok / CD-lemez/

»  Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok /CD-ROM, multimédia CD/

A gylijtemény tartalmi Osszetétele:

s Az iskolai kényvtar erosen valogatva gyfijt.

» Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyfijti.

» Ugyanakkor torekszik, hogy megfelelé valogatissal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat.

» Az iskolaban oktatott kbzismereti targyak forrasait alapszinten gytijti elsdsorban.

» Teljességre torekven gyiijti a tanitott szakmak alapszintii szakirodalmat.

» A felsdszintii szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erés véalogatassal, tobbnyire

hianypétlassal torténik.

Az iskolai konyvtar dllomanyrészei

= kézikOnyvtar,

=  Kkolcsonzési allomany: ismeretkozl6 irodalom,

= kolcsonzési allomany: szépirodalom,

= pedagodgiai gylijtemény,

»  koOnyvtari szakirodalom,

= idOszaki kiadvanyok gy(ijteménye,

* nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis és szimitogéppel olvashatd

ismerethordozok/,

Az allomany tartalmi bemutatasa

» Ismeretk6zl6 irodalom /kézikonyvtar és kolcsondzhetd allomanyrész/
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Szépirodalom
Pedagogiai gylijtemény
- apedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai
lexikonok, pszicholdgiai szaksz6tar, enciklopédia, fogalomtarak/, egyetemes
és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a csaladi életre neveléssel,
személyiség formalassal kapcsolatos miivek, tanuldsmédszertani munkak, a

szociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei

Konyvtari szakirodalom (Segédkonyvtar)

» iranyelvek, modszertani kiadvanyok, a kdnyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd
segédletek /altalanos-, pedagogiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyzék,

» 4llomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

» koényvtarpedagdgiaval kapcsolatos médszertani anyagok,

= konyvtartani Ssszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,

ldészaki kiadvdanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

= ismeretterjeszté folyodiratok pedagogiai és

= tantargymodszertani lapok

Nem nyomtatott dokumentumok (Audiovizualis és szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok): a
tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva.
A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatésat, interaktiv elsajatitasat, a kdzhaszni, kdzérdeki

tajékozodast segité anyagok gylijteménye.
Foébb elemei:
»  kiilonbozb tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek, CD-k,
= szamitogépes programok,
= oktatécsomagok
»  hangoskonyvek.

Tankonyvek:

98



* tartds tankényvek

* tanari kézikényvek

Konyvtarhasznalati szabalyzat

(Az iskola konyvtdranak szervezeti és mitkodési szabadlyzathoz)

A konyvtar haszndlata

A konyvtarat az iskola tanuldi és a neveldtestiilete, valamint az iskola dolgozéi dijmentesen
hasznalhatjak.
A tanuldk beiratkozasa az iskoldba egyben a konyvtar hasznalatara is jogosit, a tanuldi jogviszony

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsndl a kovetkez6 adatokat kéri:
- név (sziiletési név),

- sziiletési hely és ido,
- anyja neve,

- 4llandd lakhely (tartdézkodasi hely).

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a koOnyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténé eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az

altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elétt leadjak.

Az adatok kezelése

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A kélcsonzés modja

= A kdnyvtarbol a dokumentumokat csak a konyvtaros tudtéval lehet kivinni.
» A kolcsonzésrol és a tobbi konyvtari szolgaltatasrol nyilvantartast kell vezetni.
= A konyvtarbol egyszerre két dokumentum kélcsonozhetd.

= A dokumentumok kélcsénzési hatarideje 4 hét.
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= A koélcs6nzés hatarideje meghosszabbithato.

= A konyvtar dllomanyabol nem kolesonozhetok a kézikonyvtar dokumentumai.

= Aziskolabol valé tavozaskor a tanuldknak, nevel6knek a konyvtari tartozdsaikat rendezni
kell.

» Az elveszett vagy megrongéalddott dokumentumokat a hasznaléknak pétolni kell,
A kényvtdrhaszndlat dltalinos szabdlyai

A konyvtarhelyiséget zarva kell tartani, belépni oda csak a kényvtaros, vagy a tanérat tartd
szaktanar tudtaval lehet. A konyvtarlatogatok szamara alapkovetelmény a csendes és fegyelmezett

magatartas.

Katalogus szerkesztési szabdlyzat

(Az iskola konyvtdrdanak szervezeti és miikodési szabdlyzathoz)

A konyvtar dllomanydnak alakitdsa (gyarapitds, apasztds)

Az allomanygyarapitas két mdédja a konyvtarunkban a vasarlas és az ajandék. A gyarapitasnal
mindig figyelembe vessziik a konyvtar gyiijtokorét. Az allomany gyarapitasara fordithaté 6sszeg
az iskola koltségvetésében van elbiranyozva. Az allomany gyarapitasa érdekében folyamatosan
figyelemmel kisérjiik a palyazatokat. Beszerzési keretiinket kiadoknal, illetve kdnyvesboltokban
valo vasarlasra hasznaljuk fel. A dokumentumokat szaktanari javaslatra a kényvtaros szerzi be.
Az allomanybavételt, allomanyapasztast és allomany ellendrzést a 3/1975./VII.17./KM-PM
szamu rendelet és a Miivelddési Kozlony 1978. évi 9. szamaban kdzzétett irdnyelvek hatarozzak
meg. A konyvtari kdnyvek allomany ellenérzésekor — lehetdség szerint, de legalabb 6t évente —a
sériilt, rongalodott, hasznalhatatlanna valt konyvtari konyveket selejtezni kell. A koényvtari
konyvek selejtezésérél minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni, és a selejtezett konyv a
jegyzOkonyv alapjan keriil kivezetésre a nyilvantartasbol. A tartés tankonyvek selejtezésérol

selejtezési jegyzék késziil.

Az dllomany nyilvdntartdsa, katalogusszerkesztés

A dokumentumok nyilvantartisédra a Szirén program szolgél, a tartés tankonyvek alloméanyba vételezése
brosuraként torténik. A Szirén integralt konyvtari rendszer katalégus moduljat alkalmazzuk a koényvtari
dokumentumok katalogizalaséra. Szirén Integralt Konyvtari Rendszer felhaszndléi kézikonyvének egy
példanyat a konyvtarban, egyet pedig az intézmény péancélszekrényében Orziink. Elektronikus katalogust

épitiink, hagyomanyos cédulas kataldogust nem tartunk.
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Az iskolai konyvtar 4llomanyénak feltardsa folyamatos. A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a
dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa. Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza: raktari jelzet, bibliografiai és besorolési adatok,

ETO szakjelzetek, targyszavak.

A dokumentum-leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari lloméany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras),
és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek. A
konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai: fécim: parhuzamos cim: alcim:
egyéb cimadat, szerzéségi kozlés, kiadas sorszama, mindsége megjelenési hely: kiadd neve,
megjelenés éve, oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN
szam, megjegyzések, kotés, ar, ISBN szdm. A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek
visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik: a fotétel
besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime), cim szerinti melléktétel,

k6zremiikoddi melléktétel, targyi melléktétel.

Raktiri jelzet

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO

f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Tankényvtari szabslyzat, amely a tartés tankonyvekre is vonatkoznak

(Az iskola konyvtdranak szervezeti és miitkodési szabdlyzathoz)

Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérdl:

2013. évi CCXXXII térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasrol 1265/2017. (V. 29.)
Korméanyhatérozat az ingyenes tankdnyvellatdss 5-9. évfolyamokra torténé egyiitemi

kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol 17/2014. évi (I11.12.) EMMI rendelet a
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tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

Allamilag ingyenes tankényvi ellatas kotelezettség Téritésmentesen, minden tanévben uj tankonyvet kapnak
az 1-2. évfolyamon tanulé didkok. A 3-8. évfolyamon téritésmentesen kapjék a 3-8. évfolyamon tanul6 didkok
a munkafiizeteket, tankdnyveket, tartds tankonyveket. Ezeken az évfolyamokon minden tankonyv allamilag
ingyenes tankdnyv, melyek egy része a konyvtar alloméanyaba keriil, és azokat tartés tankonyvként kell
kezelni! Ezeket a tartés tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé kolcsonzési szabalyok
alapjan hasznaljak. A tartds tankonyvek arra az idotartamra kolesondzhet6k ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Azon tanulok szamara, akik javitovizsgara tanulnak, a nyari sziinetben is biztositjuk a
felkésziiléshez sziikséges tankonyvet a javitovizsga idopontjaig, amennyiben igény van ra.

Az iskola részére a KELLO feliileten torténik e tankdnyvek rendelése is. A megadott pénziigyi keretek kozotti
dsszegeket tartos tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar alloméanyaba keriil. A
tartds tankdnyvek hasznalatakor kiilonds gonddal kell eljarni, mivel az négy tanévig kolesonozhetd. Ez azt is
jelenti, hogy a jogosult didkok nem minden esetben un. \ij példanyt kapnak. Ezért a visszavételezésnél a
konyvtarosoknak, szaktanaroknak, tanuloknak kiilénos gonddal kell eljarni. Adott esetben érvényesiteni kell a
kartérités szabalyait. A tartds tankdnyvre jogosult didkok tankonyvigényeinek kielégitése utdn fennmarado
tankonyvtari dokumentumokat, tanulds céljabol, tanorai hasznélatra alkalomszerlien kolcsondzhetik, a

hagyomanyos kolcsonzési szabalyoknak megfelelden.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény) szeptemberben
a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatira és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
= Az iskolai kdnyvtarb6l a 20../..-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett

kdnyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdssommal igazoltam.

= 20...jinius ...-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket
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= A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok.
= Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom

kell mas forrasbol.

= A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

» A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni.

* Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

1. A tankdnyvek nyilvantartédsa / Egyben tartds tank6nyvekre vonatkozé szabalyok

» Az iskolai kényvtarban a tankdnyveket elkiilonitve kell kezelni és gytijteni. Az iskolai
konyvtar kiilon, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

= az egyedi kolcsénzésekrol (folyamatos)

= §sszesitett listat az (ijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

= Hsszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhat6 tankdnyvekrol (jinius 15-ig)

= [istat készit a selejtezend tankényvekrol (oktober-november)

2. Kartérités

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan

elvarhato tdle, hogy az ltala hasznalt tankSnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szirmazé kdrt

az iskolanak megtériteni.

Moddjai: ugyanolyan konyv beszerzése

*=  Abban az esetben, ha az adott tartés tankényvet nem tudja leadni hataridére (elveszett),
koteles azt potolni, elsédlegesen 0jboli, egyéni beszerzéssel. Ugyanez all fent akkor is, ha
visszavételezd konyvtaros 4ltal jegyzOkdnyvezésre keriil az adott kolcsonzési évnél
nagyobb rongélés (pl.: hidnyossa valt a példany, olvashatatlanna valt a példany), tehat az
elhaszn4aloédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb.

= A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a Kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

* Ha a tanulé tankotelezettségét tanév kozben mas intézményben folyatja, koteles a
jogviszony megsziintetésének kezdeményezésekor a tartds tankdnyveket a konyvtari
allomanyba visszavételeztetni.

» Intézményvezetdhoz benyujtott kérelemben a szorgalmi idoszak végéig a kdlcsonzést
kérelmezni lehet azzal a kitétellel, hogy kotelezettséget véllal és gondoskodik a tartos
tankonyvek visszajuttatasarol.

= Ez minden esetben a kdnyvtrossal egyiitt, egyéni mérlegelés utjan kap elbiralast.
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15. Zaradék

Jelen szervezeti és mikodési szabélyzat (SZMSZ) a nevelétestiilet a szill6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével keriil elfogadasra. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az intézmény eredményes és hatékony
miikddtetésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, mint igazgatdi
utasitasok jelen SZMSZ vélioztatasa nélkiil médosithatok.

Székesfehérvir, 2019. oktéber 21. b £ ! |

Nyilatkozat

A Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola nevelétestiiletének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasshoz elirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk és a szabilyz6 rendelkezésekhez egyetértésiinket adjuk.

Székesfehérvar, 2019. oktdber 21. (i . ' /
Nyilatkozat

A Székesfehérvari Széna Téri Altalénos Iskola Szulsi Munkakdzosségének képviscletében és felhatalmazésa alapjan

aldirasommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadéséhoz elbirt véleményezési

Jjogunkat gyakoroltuk és a szabdlyzo rendelkezésekhez egyetértésiinket adjuk. N

Székesfehérvir, 2019. oktéber 21. \ (

Sziil6i Munkakézésség elnike
Nyilatkozat

A Székesfehérvari Széna Téri Altaldnos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésahoz elbirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk és a rendelkezésekhez egyetériésiinket adjuk.

Székesfehérvar, 2019. oktéber 21,

/;’(Ij.% )\;:f{S i&f&d . o fe

Didkdnkorméanyzat vezet6 segitb tandr

Nyilatkozat

A Székesfehérvari Széna Téri Altalanos Iskola Intézményi Tanicsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdssommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadaséhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
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