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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
mitkodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése

alapjan a nevel6testiilet 2021. augusztus 27. napjan fogadta el.

2. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a didkdnkormanyzat ¢s az iskolai sziildi szervezet.

3. Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat az intézmény nevelStestiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6zé szervezeti és mikodési

szabalyzat érvénytelenné valik.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve

kotelezbek.

Intézménylink fenntartdja: Székesfehérvari Tankerileti Kézpont
Engedélyezett pedagogus allashelyek szama: 43,25



AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola szorgalmi id6ben hétfot6] péntekig reggel 7:00 oOratdl délutan 20:30
oOréig tart nyitva, amennyiben hatalyos jogszabalyok masként nem rendelkeznek.
Kuldnleges helyzetben kilon eljarasrendek alkalmazandok (pl. jarvanyigyi
helyzet).

Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beltl reggel 8:00 ora és
délutan 16:00 oOra kozott az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban
tartozkodik. Akadalyoztatasuk esetén a nevelGtestiilet egy tagjat hatalmazzak meg
az esetleges intézkedések megtételére.

3. A nyari sziinet ideje alatt kiilon iigyeleti rend szerint intézhetdk a hivatalos tigyek.
A Kijelolt tgyeleti napokon az igazgato vagy egyik helyettese 9:00 és 12:00 éra
kodzott tartdzkodik az iskola éplletében. Az lgyeleti napokat a honlapon tesszik
kozzé.

4. Az iskoladban a tanitdsi orékat 7:00 és 15:00 ora kozott kell megszervezni. A
tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

5. Az iskolaban reggel 7:00-t6l és az Orakodzi szlnetekben pedag6gusi vagy
pedagbgus asszisztensi ligyelet mitkodik.

6. 16:00-17:00 kdzott dsszevont tgyeletet biztositunk tanuldink szamara pedagogus
feliigyeletével. Az iigyeletes nevel6 koteles a rabizott ¢épiiletben vagy
éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldok magatartasat, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat, illetve az épilet rendjének, tisztasdgdnak megérzését
ellendrizni.

7. A tanév befejeztével, junius 15. utdn az iskola nem biztosit Ugyeletet, sem
napkozis felugyeletet, kivéve, ha a jogszabalyok eldirasa ettdl eltér.

8. A tanéven beliili, tanév rendjében meghatarozott sziinetekben (tavaszi, 6szi €s téli
szlinet) a Tankertlet &ltal kijelolt iskoldban vehetnek igénybe lgyeletet tanuldink.

9. A tanitas nélkiili munkanapokon el6zetes felmérés utan biztositunk feligyeletet a

didkok szaméra.



10.

11.

12.

13.

14.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld,
illetve a délutan tavozo vezetd utan az esetlegesen foglalkozast tarté pedagogus a
felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szliksegessé valo intézkedések megtételére.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi Ordk végeztével, a
csoportba jar6 tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart. Az iskola
17 6raig Ugyeletet biztosit igény szerint.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.
Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyaséara csak az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kivili foglalkozasokat a tandérak utan, legkorabbanl2 o6rat6l 17 éraig,
vagyis a délutani nyitva tartas végeéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari
irodaban tortenik 7:30 és 14:30 Ora kozott.

AZ ISKOLA HELYISEGEINEK HASZNALATARA VONATKOZO
SZABALYOK
1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
2. Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
= az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;
= az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
= a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
» az iskola szervezeti ¢és mikdodési szabalyzatiban, valamint a tanuldi
hézirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
3. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmenteést.
4. Az iskola épiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos

igyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgato6jatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezé sziilok,
illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Mindenkor szem el6tt

tartandok a hatalyos jogszabalyok.



Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényloknek a Tankeriilettel tortént kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaban zart légtérben és az intézmeny terlletén nyilt légtérben is, valamint
az iskola bejaratanak 5 méteres kdrzetén belll tilos a dohanyzas.

Az iskoladban mindenfajta reklamtevekenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak szél,
és az egeszséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagdgusok napi kétott munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjai hatarozzak meg.

Az értekezleteket, a fogadoorakat hétfoi napokon tartjuk.

A pedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és eseti helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmeny érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni.

A pedagodgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a

helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagdgus lehetdség szerint elkiildi a tavolléte alatt tanitando
tananyagot, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok

szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.



= A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a titk&rsagon.

= A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a hianyzasok esetén —
lehetség szerint — helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagdgus koteles a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

= A pedagdgus szamara - a neveléssel-oktatassal leko6tott idékereten feliili - a nevel6-
oktatd munkaval Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

= A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen, a
pedagbgiai programban meghatarozott értékelési modon, osztalyzatokkal vagy
szovegesen ¢értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds

érdekében elvégzendo feladatokrol.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDJE

= Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg, a munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el.

» A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetd tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

* A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy helyettesei szobeli vagy
irasbeli utasitasaval torténik.

* A munkavallalé a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkaideje kezdete eldtt 30 perccel
koteles jelenteni a kozvetlen munkahelyi vezetdjének, az intézmény vezetdjének
vagy egyik helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

» A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le

kell adni a titk&rsagon.



AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1.Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola
pedagbdgiai programjaban ¢és egyéb belsd szabdalyzataiban eldirt)
mitkodését;

segitse el6 az intézményben folyd nevel6- és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson
a dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozOk szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktatdo munka belsé ellenbérzésére jogosult dolgozdk:

igazgato,
igazgatohelyettesek,

munkak6zdsség-vezetdk.

2.1 lgazgato:

ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Gsszes dolgozojanak szakmai, pedagogiai, €s technikai
jellegli munkéjat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése

felett.

2.2 lgazgatohelyettesek:



folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
ugyviteli munkajat;

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét, adminisztraciés
munkajat;

a pedagdgusok nevel6- oktatd munkdjanak modszereit, eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

2.3 Munkak6zdsség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagégusok
neveld-oktaté munkajat;

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi

eredménymeéresekkel).

3. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat

elvégzéseére kijeldlIni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése

soran:

a pedagdgusok munkafegyelme;

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a nevel6é-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa;

a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi 6ra felépitése és szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek;
a tanulok munkaja és magatartéasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran;

az Ora eredményessege, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
a tanoran kiviili neveldmunka;

az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.



AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény élén az igazgatd all, aki tevékenységét az igazgatdhelyettesek
kozremiikddésével latja el.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét és dontési jogkorét a Nkt.
allapitja meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik az intézmény valamennyi dolgozéja feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasa a munkaviszony létesités, megsziintetés és fegyelmi eljarasok
lefolytatasanak kivételével.
Az intézmény vezetdje felelds a szakszerii és torvényes mitkodésért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tligyben,
amelyet mas jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Hataskorébdl atruhdzza az igazgatohelyettesekre a munkakoriik meghatarozott tigyeiben
az intézmény képviseletet.
Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik:

» anevelGtestiilet vezetése;

» aneveld-és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

» dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése;

= egyiittmiikddés az érdekképviselettel, sziiléi munkakdzosséggel és a DOK-kel.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatohelyettesek megbizéasat a tantestileti véleményezési jogkdr megtartaséval az
igazgato adja. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teruletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

A helyettesités rendje
= Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében — teljes felelosséggel a felsé tagozatot iranyitd
igazgatohelyettes helyettesiti.
= Az igazgaté tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes

folyamatos tavollét.



» Az igazgatd ¢és a fels§ tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése az als6 tagozatot iranyito
igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezeté tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kap megbizast — az

igazgatot munkakdzosseg-vezetd helyettesiti.

A fenti kotelezettségekre vonatkozo feladatok meghatarozdsat a munkakari leirasok,
valamint az eérvényesitési feladatokra sz616 megbizasok tartalmazzak.

Az adatszolgaltatési feladatok teljesitéséert, a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokért, a helyisegek és berendezések hasznalatéért, annak szabalyozéaséért az

igazgato a felelds.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

1. Az intézmény vezetéségenek a tagjai:
= az igazgato;
= az igazgatdhelyettesek;

» a szakmai munkakdzosségek vezetoi;

» adidkonkormanyzat vezetdje;

= a kozalkalmazotti tanacs elndke;

» areprezentativ szakszervezet vezetdje;
= az intézmeényi tanacs elndke.

2. Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A szervezeti egység €lén az alabbi felelds

Az iskola szervezeti egységei: . ,
9yseg beosztast vezetd all: igazgato

Als0 tagozat igazgatohelyettes (alsé tagozatos)

Felso tagozat igazgatohelyettes (felso tagozatos)
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Szervezeti felépités

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
(ALSO TAGOZAT) (FELSé TAGOZAT)
l l A 4 l

ALSOS OKTATASI ) KOMMUNIKACIOS,INFORMATI FELSOS OKTATASI £S
MUNKAKOZOSSEG ES KAI, TEHETSEGGONDOZO NEVELESI
NAPKOZIS MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOI MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOI
VEZETOI

A 4 A 4 \ 4

PEDAGOGUSOK és NOKS

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZINTEZMENY VEZETESEVEL
Az iskolakdzisség
» Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
= Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kdzosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kdzossége

= Az iskolai alkalmazottak kozosseget az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban &llé dolgozok alkotjék.

= Az iskolai k6zalkalmazottak jogait és kotelessegeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6él6 toérvény, a
koznevelésrol szo16 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a

kollektiv szerzddés rogzitik.
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A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segitd, felséfoka
végzettségli dolgozo.

2. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

3. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

4. A neveldtestilet vélemenyt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5. Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet,

= tanévzaro értekezlet,

= félevi és év végi osztalyozo ertekezlet,
= nevelési értekezlet.

6. Rendkiviili neveltestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
25 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

7. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szazaléka jelen van. A
nevelOtestiilet a dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli
szOtobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

8. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

9. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztashan dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzdsségekben tevékenykednek.
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A munkak6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd

nevell és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

1. Munkakozosségeink:

= Alsés  oktatdsi  munkakdzosseég ~— (tagjai:  az  osztalytanitok,
fejlesztopedagogus)

= Napkozis munkakdzdsség (tagjai: napkozivezetok)

» Fels6s oktatdsi munkakdzosség (tagjai: a felsd tagozaton tanitd tanarok,
fejlesztopedagogus)

= Tehetséggondoz6 munkakdzdsség (tagjai: a pedagdgusok)

=  Kommunikécidés munkak6zdsség

= Informatikai munkakdzosség

= Nevelési munkak6zdsség

2. A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkordkkel rendelkeznek.

3. A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belul:

az adott szakmai-pedagogiai terllet nevel6- és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése;

az iskolai nevel6- és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertsitése;

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése;

palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;

a pedagdgusok tovabbképzésenek, onképzésének szervezése, segitese;

a pedagdgusok munkajanak segitése,

a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajanak tdmogatésa;

a munkako6zosség éves munkatervének dsszeallitasa;

a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

4. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve

valamint az adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy

tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

5. A szakmai munkak0zO0sség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkak6zosség vezetdjét az igazgatd bizza meg.

6. A munkakozosségek vezet6i munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosdg dontése
alapjan.

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

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvenyesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziildi szervezet mikodik.

1.
2.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziildk korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

= elnok,

= elndkhelyettes.

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

Az iskolai sziild1 szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil61
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjaban
az osztaly sziil6i szervezetek elnokei vesznek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya az iskolai sziildi értekezlet a sziilok
javaslatai alapjdn megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet elnokét.

Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szOtdbbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat értekezletet az iskola igazgatdjanak

tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tjekoztatast kell
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adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol. Az értekezletek megtartasaval

kapcsolatban mindenkor figyelembe kell venni az érvényes jogszabalyokat.

9. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

» megvalasztja sajat tisztségviseloit;

= Kkialakitja sajat miikodési rendjét;

= az iskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét;

= Kképviseli a sziiléket és a tanulokat a nemzeti koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

= veleményezi az iskola pedagdgiai programjt, hazirendjét, valamint a
szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulékkal kapcsolatosak;

= Vvéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok kozdsségei

Az osztalykdzosség

= Az azonos évfolyamra jard, koz0s tanuldcsoportot alkoté tanuldk
osztalykozdsséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogusvezeto —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

» Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2 16

képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai didkonkormanyzat
= Atanulok és a tanulokdzossegek erdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran Kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. Az
iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld

érvényesitheti.
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» A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének
véleményet.

= Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkordkkel rendelkezik.

= Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat munkaterve szerint alakitja.

» Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkdnkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelStestiilet egyetértésével — az igazgatd
bizza meg.

» Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal G6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a  didkonkormdnyzatot  segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6zd didkkozgylilés ota eltelt
iddszak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél ¢és
érvényesiilésér6l, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

= A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni az SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek és a hazirend
elfogadasa elott.

= Az iskola didkdnkormanyzata részt vesz a varosi didkonkormanyzat elndkének

megvalasztasaban.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA EGYMASSAL ES
AZINTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A nevelbtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a valasztott képviselok Utjan valosul meg.

1. A kapcsolattartas forumai:
= az intézményvezetés Ulései,
» az iskolavezetdség lilései,
» akiilonbozo értekezletek,

= megbeszélések.
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Az értekezletek idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, az eseti

megbeszélések idépontjat a vezetéség e-mailben tudatja a pedagogusokkal.

2. Az intézményvezetés az aktualis feladatokrél e-mailben vagy a Kréta rendszeren

keresztll értesiti a neveldket.

3. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetOség {ilései utdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
= az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kdzvetiteni az intézményvezetés felé.

4. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg

vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik tjan kdzdlhetik az iskola

vezetdségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd  szakmai  munkakozosségek — folyamatos

3.

egyluttmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi

felelosek.

A szakmai munkakdzosségek vezet6éi a munkakozosség éves munkatervének

Osszeallitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kilonds tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

» a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és ertékelések;

= iskolan bellil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések;

= iskolan kivili tovabbképzések;

= a tanulok szdméra szervezett palyazatok tanulményi, kulturdlis és
sportversenyek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen

tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl,

a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok 1tjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a nevelokkel, a nevel6testiilettel.
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2. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrél az igazgatdé a DOK vezetd pedagégus kozvetitésével a DOK
gyiiléseken, és évente egy alkalommal a didkkozgytilésen tajékoztatja.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogainak érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan - az intézmeény vezetéséhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. Az osztalyfonokok és a DOK képviseldk az osztalyfondki 6rdkon osztjak meg az
informaciokat a diakokkal.

A nevelok és a sziillok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrolaz igazgaté a sziiléi szervezet valasztmanyi tilésén, id6kdzonként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az iskola honlapjan keresztiil
tajekoztatja.

2. Az osztalytonokok, szaktanarok a sziiloket a sziildi értekezleten, fogadodrakon, a
Kréta rendszeren keresztiil és e-mailben tajékoztatjék.

3. A 2017/2018-as tanévtdl kezdddden a papir alapu naplé hasznalata megsziint. Helyette
a Kréta elektronikus napléban torténik a tanorak kdnyvelése, a mulasztasok rogzitése,
az értékelés, a mulasztasok igazolasa, dicséretek és elmarasztalasok beirasa.

4. A 2018/2019-es tanévtdl a papir alapu ellendrzé/tajékoztatod fiizet helyett a sziilok a
Kréta elektronikus naplon keresztiil értesiilhetnek gyermekiik elémenetelérdl. E-
mailben, és als6 tagozatban lizen6flizetben kommunikalnak egymassal a sziilok és a
pedagdgusok.

5. A félévi bizonyitvanyt a Krétabol kinyomtatott, alairt, lepecsételt értesitd formajaban
kapjak tanitvanyaink a mindenkori tanév rendjében meghatarozott idédpontban.

6. A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

7. A szilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvenyesitése érdekeben szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosdgdhoz, az adott gyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola

nevelGihez, a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

18



8. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjadn kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, nevelbtestiiletével.

9. A sziilék az iskola pedagoégiai programjarol, szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatar6l, illetve hazirendjér6l az iskola honlapjarol tajékozodhatnak,
valamint az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétél kérhetnek
informaciot.

10. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato meg: az
iskola fenntart6janal, a honlapjan, az irattaraban és a konyvtaraban.

11. Az iskola szervezeti és miikodési szabélyzata, hazirendje és intézményi eléirasai
nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti. Az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzata, hazirendje megtekinthet6 az iskola honlapjan, irattaraban és
kdnyvtaraban.

AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szintii ir&nyitasdnak érdekében az intézmény
vezetése alland6 munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:
= az intézmeény fenntart6javal;
= aterdletileg illetékes 6nkormanyzati képviselokkel,
= aPolgarmesteri Hivatallal;
= a helyi oktatasi intézmények vezet6ivel és tantestiileteivel,
= aPedagégiai Szakszolgalattal;
= a Gyermekjbléti Szolgalattal;
= az iskola-egészsegugyi ellatast biztositod egeszségligyi szolgaltatokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.
2. Az eredményes nevelo- €s oktatd munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
= az iskolat tAmogaté Gyermekévek Alapitvany Kuratériuméaval,
»  kiilonbozd kozmiivelddési intézményekkel,

= civil szervezetekkel.
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A tanulok egészségi Allapotanak megdvasaért az intézmény vezetése
egylittmiikodik az iskolavédéndvel, gyermekorvossal, fogorvossal. Segitséguikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekeben az iskola
gyermekvedelmi feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti
szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelds.
A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai
mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet nem mitkddhet.
Az intézmény szakszerli és szinvonalas miikddését kiilsé szervezetekkel torténd
rendezett és rendszeres munkakapcsolatokon keresztill biztositja. Kiemelt
kapcsolatot tartunk fenn az alabbi szervezetekkel:
= Székesfehérvar MJV Onkormanyzata
= Székesfehérvar MJV  Humén Szolgaltatd Intézete (palyavélasztasi
alkalmassagi vizsgalat, orvosi €s iskolavédéndi, valamint fogorvosi ellatas);
= Beszédjavitd Intézet (logopédiai ellatés);
= A Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
= Csaladsegit6 Kozpont ¢és  Gyermekjoléti  Szolgalat (gyermek- €S
ifjisagvédelem);
= Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kift.;
= Oreghegyi Karitasz
=  Oreghegyi Koz6sségi Haz
Az intézmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében eldirt rendszeres egészséglgyi
vizsgalatokat az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet alapjan orvosi, véddndi, valamint fogorvosi ellatassal biztositja.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatohelyettese, a
kozvetlen elokészitd és adminisztracios munkat az iskolatitkar, osztalyfonokok és
az iskolai védoné végzik. Az iskolaorvos munkajanak ltemezését egyezteti az
intézmény igazgatdjaval.
Az iskolaorvos altal minden tanévben elvégzend6 feladatok:
= az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészségugyi felligyelete, a
tanulok, gyermekek évente egy alkalommal torténd szlirdvizsgélata (az Nkt. 46.
§ (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a rendszeres

egészségligyi ellendrzést);

20



a vizsgalatkor talélt koros elvéltozésok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan;

a testnevelésorékkal kapcsolatos, gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6zd
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be;
végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat;

stirgdsségi eseti ellatast végez;

gondoskodik a tanuldk, gyermekek egészségligyi Aallapotardl tantskodd
dokumentumok vezetésér6l, a védénd koézremilkodésével rendszeresen
ellenérzi, a tanulok, gyermekek sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon torténd
részvételét;

az osztalyok, csoportok sziirését kovetéen konzultdl tapasztalatairol az
osztalyfonokokkel, valamint a testneveldovel, s felhivja figyelmiiket a

gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

10. Az iskolai védoné - munkajanak végzése soran — egyilittmikodik az

iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok

Utemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellenérz6 méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az  intézmény
igazgatohelyettesével, iskolatitkaraval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
eléadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve. Figyelemmel kiséri az
egészségugyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalatok,
Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

11. A fogorvos minden tanévben elvégzi a tanuloknal a fogbetegségek sziirését. Az

osztalyok id6beosztidsdt az igazgatoval egyezteti, a kozvetlen el6készitd és

adminisztracios munkat az iskolatitkar végzi.

21



12. Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanuldk, gyermekek veszélyeztetettsegenek
megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- €s
ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes dolgozoOjanak, — az osztalyfonokoknek
kiemelten — feladata. Ennek tevékenység végzése soran az intézmény vezetdje a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69. 8 (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasdra gyermekvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité
Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASA
Unnepeink:
= Nemzeti innepek (mércius I5.; oktdber 23.);
= Oktober 6. és junius4.;
= az iskola névadojanak sziletésnapja (szept. 19.) alkalmabol tinnepi miisor rendezése;
= aFold napja, a Viz vilagnapja, Eurdpai Didksport Napja alkalmabdl tematikus
programok;
= az Ovodasok fogadasa;
» azels6 osztalyosok fogadasa,
= hangversenyek, kulturalis bemutatdk;
= Mikulés-bal, kardcsonyi-, farsangi-, gyermeknapi rendezvények.
Az tlinnepélyeken, megemlékezéseken a tanulok részvétele kotelezd, amennyiben ez a
tanitasi id6 alatt torténik. Egyéb programok megtartasara az igazgatoval és a sziilokkel
torténd egyeztetés utan keriilhet sor.
Munkatéarsaink szdméra hagyomanyos programjaink:
= (j munkatarsak kdszontése;
= Kkoz0s nevelbtestiileti tanulmanyi Kirandulas;
= nyugdijba vonuldk blcslztatasa;
= karacsonyi fehér-asztal;
= pedagdgusnap.
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AZ

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,

A hagyomanyok apolasaval dsszefliggd feladatok az osztalyfonokok, a felsds és alsos
oktatasi, a napkozis munkakozosség és a DOK vezetésével illetve szervezésében

keruilnek lebonyolitasra.

INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére

az egészségik és testi épseguk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az

iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonségi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6
tervnek a rendelkezéseit.

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

A nevelok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfondknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészsegik és testi épseguk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai
foglalkozasokon a tilos és elvarhatd magatartadsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését
szolgélé szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon, iskolan
kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarazasok, taborozasok) elétt, illetve a nyari
idénybalesetek elkeriilését szolgal6 szabalyokat a tanév végeén.

Ismertetni kell:
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= az iskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedeési szabalyokat;

» a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekulés rendjét;

= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanérdn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6épontjat a napldba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

1. A tanulék felligyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
= asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie;
= ha sziikséges orvost kell hivnia,
= a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell

szuntetnie;
» ¢értesitenie kell a sziilot;
= a tanuloi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.

2. Az iskolaban tortént balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok
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1. A tanulébalesetet az e célra meghatérozott elektronikus fellleten nyilvan kell
tartani.

2. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni és e balesetekr6l az Oktatasi Hivatal megfeleld feliiletén
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat el kell kuldeni a
szililének, egy példanyat az iskola 6rzi meg.

3. Assulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

4. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elore nem lathaté eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
»  atlz;

» arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
= az iskola igazgatoja;

= az iskola iigyeletes vezetdje.

4. A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni kell

= az intézmeny fenntartojat;

» tliz esetén a tlizoltosagot;

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

= személyi sériilés esetén a mentdket;

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségesnek tartja.
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A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
Kilritésehez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a
Tiizriadé Tervmellékletében talalhatd "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijeldlt

terilileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszeélyeztetett epulet kiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezdékre:

» Az ¢épliletbél minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

= A Kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A nevelének a tanulokat a
tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a

veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral;

= aVizszerzési helyek szabadda tételérol;

= az elsésegélynyujtas megszervezésérol;

» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

= aveszélyeztetett épllet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

= az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

» akozmil (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
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= az epuletben tartozkodo személyek Iétszamarol,
» az épiilet kiliritésérdl.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkivali esemény miatt Kkiesett tanitdsi Orakat a Tankerilet altal
meghatarozott napokon be kell pétolni.

12. A tizriadd terv elkészitéseért a Tankertilet altal megbizott cég a felelds.

13. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

14. A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és

dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tanul6val szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

1. Azt a tanulot, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi,
igazolatlanul mulaszt vagy tanuldhoz nem méltdé magatartast tandsit,
fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni. Az irasos fegyelmez6 intézkedesek
formai:

» szaktanari, nevel6i figyelmeztetés, intés;

osztalyfonoki figyelmeztetés, intés;

igazgatoi figyelmeztetés, intes;
= nevel6testiileti figyelmeztetés, intés.
2. Az irasbeli fegyelmez6 intézkedéseket — a fokozatossdg elve alapjan —
szbbeli fegyelmezo intézkedésnek kell megel6zni, kivéve, ha a cselekmény
stlya azonnali irasbeli intézkedést tesz sziiksegesse.
3. A fegyelmez6 intézkedéseket be kell vezetni az elektronikus naploba. Az

igazgatoi intést az osztalyfondk is kezdeményezheti.
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Tanuléi fegyelmi eljaras

4.

a)

b)

d)

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi, — irasbeli
hatarozattal zarul6 fegyelmi eljaras alapjan — fegyelmi buntetésben részesil.
A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi bintetés kiszabasara — a
nevelbtestiilet megbizdsabol — a Fegyelmi Bizottsdg jogosult. A felelosségre
vonas eljarasmodjanak tekintetében a koznevelési torvény rendelkezései az
iranyadoak.
A fegyelmi biintetéseket a Nkt. 58.8 (4) hatarozza meg.
A fegyelmi biintetések:

"  Megrovas;

= szigord megrovas;

» meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;

= athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba;

= eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

= Kizéras az iskolabol.
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a Vétség
elkovetését6l szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljérés alapjan, fegyelmi
biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljarast a Nemzeti koznevelésrdl szol62011. évi CXC. torvény 58. 8.
alapjan, illetve a Nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet53-61. 8.
alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldézheti meg, melynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatisara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziil6je,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziiléje is egyetért.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az iskola igazgatdja a felelds.
Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola igazgatdja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.
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9)

h)

)

K)

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevel6testiilet joga donteni arr6l, hogy
indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
A fegyelmi eljérés lefolytatdséért — a nevelbtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.
A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszeges kivizsgélasa, a
fegyelmi biintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa,
a fegyelmi blintetés kiszabasa.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott  kotelezettségét  vétkesen és  sulyosan  megszegje. A
kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.
A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kdzotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan Kkivili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasdhoz kapcsoldédd — rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen és stlyosan szegje meg.
Vétkesség alatt a tanuld szdndekosséagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés eseten meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
IS.
A fegyelmi bintetés kiszabdsanal — a tanulo eletkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszeges mennyire volt

sulyos.

m) A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja

meg.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

1.

10.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozésa, és ennek alapjan a felek kozotti megallapodas létrehozésa a
sérelem, mulasztas orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskora sértett esetén a sziild, gondviseld, valamint a kotelességszegd,
mulasztd, kiskorth kotelességszegd, mulaszté esetén a sziild, gondviseld
egyetért.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasarol sz6l6 értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegd, mulasztd tanulod, kiskoru esetén a sziild, gondviseld figyelmét
az egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskort
esetén a szild, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon belll irasban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag
elnokének kell cimezni.

Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskorl esetén a sértett
szlildnek, gondviseldnek irdsban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi
bizottsag elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljarason részt vesz: kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskora
esetén a sziilo, gondviseld is, sértett tanuld, kiskorti esetén a sziilo, gondviseld
is, osztalyfonok, szaktanar, a fegyelmi bizottsdg elnoke, iskola igazgatdja (a
fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fiiggben).

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott
megallapodasrol és a felfliggesztésrdl sz0lo jegyzokonyvben foglaltakkal
egyetértenek, és azt elfogadjak.

Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az

eljaras megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.
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11. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha
az irasbeli bejelentés az iskolaba torténé megérkezésétél szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

12. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziil6, gondviseld6 nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

13. A fegyelmi eljards megsziintetésérol a fegyelmi bizottsdg elndke a feleket

frasban értesiti.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell!

2. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettese, iskolatitkdra végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat megnyitasa, felhasznalasa eldtt el kell

végezni a virusellenérzést és virusirtast.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

1. Amennyiben az elektronikus alairas lehetdsége adott, az elektronikus iratokat
ezzel el kell latni.

2. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus
aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus aldirasrol szolé 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott elektronikus irat.)

3. Az elektronikus iratokat elektronikus uton meg kell drizni. A szamitégépen Srzott
elektronikus iratokrol rendszeresen biztonsagi mentest kell késziteni.

4. Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
és megsemmisitése az ltalanos szabalyok szerint torténik.

5. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért
— az intézményi szdmitogépeket karbantarté személy segitségével — az iskolatitkéar

a felelQs.
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A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola &ltal szervezett — tanoran kivuli
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

= napkozis foglalkozasok,

= tanul6szoba,

= szakkorok,

= énekkKar,

= iskolai sportkori foglalkozasok,

= tdmegsport foglalkozasok,

= felzarkdztat6 foglalkoztatasok,

= egyéni foglalkozasok,

= tehetséggondozo foglalkoztatasok,

= tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok.

Az egyéb tanoran kivuli foglalkozdsokra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanorén Kkivili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozésok kivételevel — onkéntes. A
tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik meg és
egy tanévre szol.

2. A felzéarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, reszvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést
csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

3. A tanorén kivili foglalkozdsok megszervezéset (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezet6 nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rdgziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,

sport €s kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.
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7. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

8. A Székesfehervari Intézményi Kdzpont (SZIK) az étkezést igényl6 tanulok
szamara étkezési lehetséget biztosit az iskolaban. A napkdzis és a tanulészobai
foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. Az el6zéeket nem igényld tanuldk szamara — igeny esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit.

9. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a konyvtar
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, mely jelen SZMSZ-nek is részét
képezi.

10. Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstan oktatast
szervezhetnek.

11. A hit- és erkolcstan oktatdson valo részvetel a tanulok szdméra onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.
A tanuldk hit- és erkdlcstan oktatdsat az egyhaz altal kijellt hitoktato vegzi.

Iskolai sportkorok
A rendszeres testmozgasnak az egészség megorzése érdekében az életmod szerves részéve
kell valnia. Célunk, hogy tanuldink mind nagyobb szadzaléka kapcsolddjon be az iskolai
sportkdérok munkéjéba.
Az iskolai sportkdrok vezetdi az iskola pedagdgusai, testneveldi, akik rendszeresen
beszamolnak a sportkdrok miikodésérél az iskola igazgatdjanak, félévente irasos szakmai

beszamolot készitenek munkdjukrol, elért eredményeikrol.

16 o6réig valo6 benntart6zkodas

A 2011. évi CXC tv. 27.8 (2) és 46 8§ (1) a) pontja alapjan a tanuld koteles tizenhat Oréig az
intéezményben szervezett foglalkozdsokon részt venni, 1-8. évfolyamon. A hatalyos
jogszabalyok értelmében iskolank biztositja a 16 oraig torténd foglalkozasok megszervezését
a gyermekek szadmara. Az 55. § (1) bekezdés szerint, az igazgatd a sziilok kérelmére
felmentheti a tanuldt a tizenhat Ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alol. Azoknak a
sziiloknek, akik ¢€lni szeretnének azzal a lehetdséggel, hogy a 16 Ordig torténd
benntartdzkodas alél gyermekiik felmentést kapjon, kérelmet kell benyujtaniuk az intézmény

vezetdjéhez.
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Mindennapos testnevelés 6ra aldli mentesités

A Nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 27. § (11) bekezdése szerint
,Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatdsban, azokban az osztdlyokban, amelyekben
kdzismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai
elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, mliveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben val6 sportolassal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé vagy
amatOr sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokéban a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéssel,

d) egyesuletben legaldbb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan —
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval Utkozik — a félévre érvényes, az egyesulet
altal kiallitott igazolassal valthato ki.” A felmentést a sziild kérelme alapjan az igazgatd
adhatja meg abban az esetben, ha elsd vagy utolso 6ra alol mentesithetd a tanuld. Napkozbeni
orakrél nem kaphat felmentést a tanuld. A kérelem és egyesileti igazolas beadasanak
hatarideje minden tanév szeptember 15. napja.

1.SZ. MELLEKLET
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulé szdméara egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

2. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tandr a felelds. A konyvtaros tandr feladatait munkakori
leirdsa tartalmazza.

3. Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
nevelok és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik.

4. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,

a tanuldk és azok csoportjai.
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5. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatésai:

= tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

= tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

» konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

= konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak
biztositasa,

= tajékoztatds  nyujtdsa mas  konyvtarak  szolgaltatasairdl  és
dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok
elérésének segitése.

6. A konyvtar szolgéltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtéarba beiratkozott. A beiratkozads minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szO0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanuldnak haladéktalanul a
kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

7. A neveloknek az iskolai koOnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikdodésével tervezett tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok vérhato
idOpontjat, témajat a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

8. Az iskolai kdonyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

= kézikdnyvek,
= szamitogépes szoftverek.

9. A konyvtarhaszndld (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve
ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridéore nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az

iskola igazgatdja hatarozza meg.
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2. SZ. MELLEKLET
AZ ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

. A Kossuth Lajos Altalanos Iskola kényvtara altal gyiijtott alapdokumentumok

korét, az allomanygyarapitds modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen

gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

. Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miltkodési szabalyzata alapjan

készilt.

. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

= Az iskola tanuloi 0sszetétele.

= A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola &ltal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvetd kozmiivelédési, nevelési és
oktatasi feladatok.

= Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

= Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.

= Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.

. Az allomanygyarapitas madjai (a beszerzés forrasai):

» Vasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.

» Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

. A gylijtés szintje és mélysége:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
osszefoglalok, adattérak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gylijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hézi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
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d) Pedagogiai gylijtemény:

Vilogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiali, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedago6giai  programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
celok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

A tanitason kivili foglalkozdsokhoz kapcsoldédé szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatéasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymaddszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Vilogatva gyiijtenddek a kdvetkezdk:

A kodnyvtéari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
Kdnyvtéri jogszabalyok, iranyelvek.
Az iskolai konyvtéarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,

folydiratok.

. A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok,
évkonyvek, videofilmek, CD, DVD.
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3. SZ. MELLEKLET
A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

I. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelés pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld fels6foku pedagdgus végzettséggel és felséfoka
kdnyvtérosi képzettséggel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagdgus besoroldsu, az iskola nevel6testiiletének tagja.
Kdényvtéari munkakorét masik szakja mellett 25-50 %-ban latja el.

A konyvtarostanar munkajat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és

tdmogatasaval végzi.

I1. A kdnyvtarostanar munkakari feladatai

1.A konyvtar vezetésével osszefliggd feladatok

Az iskola igazgatdjaval €s a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar
mitkodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja
a nevelGtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.
Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerti, gazdasadgos
felhasznalasat. Palyazatok iraséval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Végzi a kdnyvtari iratok kezeléset.

Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostandrok szdméara szervezett

tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az 4llomény folyamatos, tervszerli gyarapitas, vezeti a megrendelések,

beszerzesi 0sszegek felhasznélasanak nyilvantartasait.
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Az iskola oktatési-nevelési programjabol kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadid6s tevékenységekhez
sziikséges forrasanyagokat. T4j¢kozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség
esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az
iskola vezetdségének a javaslatait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Az osztalyozas és a dokumentumellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az &llomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az  &llomanygyarapitdss  mellett  folyamatosan  végzi a  szlkséges
allomanyapasztast. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a
rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol

Végzi a leteti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételet.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.
El6késziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtari rendelt altal eldirt iddben torténd
(id6szaki vagy soron Kivili) leltrozast.

A koOnyvtérostanar felelds a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért, a
kdnyvtarhasznélati szabalyzat betartaséért.

Teljes korti allomany ellenérzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente

végez leltarozési Utemterv készitésével.

. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdvé tesz és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzést.

Segitséget ad az informéacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szlikseges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konywvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsé forrdsok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kdlesonzést

bonyolit le.
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A neveldtestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanuldokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantdrgyi programok alapjan a szakmai munkakdzdsség-vezetokkel kozosen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti kdlcsonzesi nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.

. Konyvtar-pedagdgiai tevekenység

» A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.

= Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban
a konyvtar teljes eszkoztarét, tjékoztatd apparatusat, szolgéltatasait.

= Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drakat.

= A konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat a szaktandr vezeti, a konyvtarostanar
ennek tervezésében, elOkészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- €s
kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos részér tarthatja.

»  Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- €s kdnyvtarhasznélati

versenyekre.

5. Egyéb feladatok

= A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzdsségi
vezetokkel, szaktanarokkal.

= Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkdnyvtarak,varosi
kdnyvtéar, megyei konyvtar).
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4. SZ. MELLEKLET
A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkaltato: Székesfehérvari Tankerileti Kzpont

Munkakor:

Beosztas:tanito/tanar
Cél: A didkok ¢letkorhoz igazodd modszerekkel valdo képzése, szakszerli ¢és
eredményes tanitdsa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése
a NAT és az iskolai pedagogiai program kodvetelményei szerint. Kiemelt feladat az
értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa
Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek, alsds/felsés
munkakzdsség-vezetd

Munkavégzés
Hely: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.
Heti munkaid6: 40 6ra
Munkaid6 beosztas: 6rarend és munkakori kdtelességek szerint
Kdvetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai /egyetemi végzettség és szakos tanari/
tanitdi szakképzettség
Elvart ismeretek: a kdzoktatasra és a szakteruletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok,
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete és betartasa
Sziikséges képességek: szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység, objektiv
itéloképesség és segitokészség
Tulajdonsdgok: pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktuskezel6 képesség, empatia, kdvetkezetesség

Kotelességek

1. A nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan,
a hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

3. Ismeri és tudatosan alkalmazza a szakterllete, tantargya szempontjabol fontos
informécidforrasokat, azok pedagdgiai felhaszndlasanak lehetdségeit,
megbizhat6sagat, etikus alkalmazasat.

4. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven értékeli tanuldcsoportjat.

5. A tantargyfelosztasban szerepld osztalyokat tanitja. Hatdridére tanmenetet
készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkészul.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,

Szemléltetd, tanulast tdmogatd eszkdzoket hasznal. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmabddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli, és az e-
napléban rogziti.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét.
Megtartja az irasbeli és szobeli szamonkerés egyensulyét, objektiven értekel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikr6l, 6vja jogaikat,
emberi méltosagukat.

A pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a diakokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasali,
munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési
igyeletet, a vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizdsa alapjan ellat kiilonbozo
dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), és feleldsi
tevékenységet.

Tanitds nélkali munkanapokon elvégzi az igazgatd A&ltal elrendelt szakmai
jellegli munkat.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok
szervezésében és megvaldsitdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feltigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus-beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot: vezeti az
e-naplot, beirja az ¢érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzOkonyveit,
torzskonyveket.

Levezeti és felugyeli az osztalyozo, kilonbdzeti és egyéb vizsgékat.
Kotelességének tartja a szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allando
gyarapitasat, az 0j tudomanyos eredmények megismerését, a szakmodszertani
tajékozadast.

Tervez6 tevékenysége soran a tanitasi-tanuldsi folyamatba illeszti a tanorai és a
tandran kivili ismeret- és tapasztalatszerzési lehetéségeket.

Tudatosan alkalmazza a tanulok sokoldali megismerését szolgald pedagdgiai-
pszicholdgiai mddszereket.

Szakszerlien és eredményesen alkalmazza a konfliktusok megel6zOsének és
kezelésének modszereit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak0zdsség munkajaban, a pedagdgiai
program modositdsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.
Kollégai kozremilkodésével rendben tartja a rabizott szertarat ¢és
munkaeszkozoket.

Akadalyoztatasakor biztositja a szakszerii helyettesitéshez a tananyagot.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egylittmiikddik az osztalyfonokkel, a kollégakkal.

Tanoéréin a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kulon
felzarkoztatast szervez. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
A szaktargyaban kimagaslé teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulméanyi és
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

kulturdlis  versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra.

A sziiléi értekezleteken, fogaddorakon tdjékoztatja a sziildket az iskola
pedagbgiai programjardl, héazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl.
Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok -el6irasait,
végrehajtja az igazgatd és az igazgatdhelyettesek utasitasait, szakszeriien ellatja
a tanuldszobai illetve napkdzis beosztas szerinti feladatokat is, és az egyéb
pedagdgusi teenddket. Naponta 15 perccel az 1. o6rdja elott koteles a
munkahelyén megjelenni.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és
az igazgatohelyettes megbizza.

Tevékenysége soran az intézményi pedagdgiai programhoz igazoddan és a
pedagogiai céloknak megfelelden érthetéen és hitelesen kommunikal.
Konstruktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkatarsaival és a pedagdgiai
munkat segitd szakemberekkel.

Szakmai felelésségvallalasat tudasanak folyamatos fejlesztésével biztositja.

Jogkor, hataskor
= Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat.
= Hatéskore az altala vezetett tanul6csoportokra terjed Ki.

Felelosségi kor
= Felelds a kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmod biztositasaért.
» Felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlddéséeért.
» Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

*  Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaert, vagy hianyos elvégzeseért.
» A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

= A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért.

= A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az iskola bels6 ¢letére vonatkozo6 értesiiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

43



5. SZ. MELLEKLET
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Dolgozé neve:
Munkavégzés helye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Kdzvetlen felettese: igazgatd

Megbizas: A munkakdzdsség tagjainak kezdeményezésére az igazgatd az adott tanévre
bizza meg.

A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskolan kiviil. Allasfoglalsai, javaslatai el6tt meghallgatja a munkakozosség tagjait.

A munkak06zdsség-vezeto feladata és jogai:

1.
2.

© N o o

10.

Felel6s a munkakozosségi feladatok koordindlasaért.

Feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Osszeéllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakézosség éves
munkaprogramjat.

Figyelemmel kiséri a munkakdz0sség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinélja,
sziikseg esetén segiti.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, dnképzését.

A jutalmazésban, értékelésben kozremiikodik.

Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulésat.

Elvégzi az igazgaté altal atruhdzott egyéb feladatokat, kapcsolatot tart az iskola
vezetdségével operativ munkéja soran.

Beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl.

A jogszabalyban meghatarozott munkakdz0sség-vezet6i potlek és drakedvezmény
illeti meg.

Az iskola belsd ¢letére vonatkozo6 értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.
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6. SZ. MELLEKLET

PEDAGOGIAI/GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:
Munkaltato: Székesfehérvari Tankerlleti Kézpont
Munkavégzés helyszine: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Iskolai képzettsége: pedagdbgiai/gyogypedagdgiai asszisztens
Munkakdre Kiterjed: Segitségnyujtas a pedagdgiai munkaban
Munkaideje: Heti 40 ora
Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Feladatai:

1. Orarendjének megfelelen segiti a tanitok munkajat.

2.
3.
4

o o

© oo N

10.

Az brakozi szlinetekben tgyel az aulaban és az udvaron.

Részt vesz a tizéraiztatasban, ebédeltetésben, uzsonndztatasban, levegdztetésben.
Kiséroként részt vesz az iskolai rendezvényeken, sétan, kirandulason,
muzeumlatogatason, szinhdzi el6adason, szlir@vizsgalaton, uszason és egyéb iskolan
Kivuli rendezvényeken.

Kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre kiséri a tanulokat.

Segit a tanorakon, kilonds tekintettel az SNI, BTMN és autista gyermekek
haladasaban.

Baleset, rosszullét esetén mentdvel, taxival korhazba kisér.

Osztalyhoz nem kotott feladatokat is teljesit az igazgatd kérése alapjan.

Részt vesz az iskola tigyviteli teenddiben (kézbesités).

Szabadsagat lehet6ség szerint a tanitdsi sziinetben, az igazgatohelyettesekkel
egyeztetve veszi Ki.

A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
feletteseinek, vagy az iskola igazgat6janak.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelds a munkavégzése
soran okozott k&rokért (a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint).
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7. SZ. MELLEKLET
ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkaltato: Szekesfehérvari Tankerlleti Kozpont

Munkavégzés helyszine: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar

Munkakdre: Az intézmény ugyvitelének vezetése,
az iskolavezetés munkajanak segitése

Munkaideje: Heti 40 ora

Kdzvetlen felettese: igazgato

Feladatai:

1. Elvégzi az intézmény hivatalos ligyintézésenek rébizott részét.

2. Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teend6k rabizott részét.

3. Aziigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

4. Vezeti az iktatokonyvet, ¢és gondoskodik az iigyirattal kapcsolatos hataridok
betartasarol.

5. Vezeti a hivatalos tgyek, az igyiratok nyilvantartasat.

6. Az lgyiratokrél masolatot vagy méasodlatot készit.

7. Az elintézett ligyek iratait irattdrban helyezi el.

8. Kezeli az irattérat.

9. Sziikség esetén jegyzokonyvet készit.

10. Figyelemmel Kiséri az internetes levelezést.

11. A hivatalos lizeneteket tovabbitja.

12. Gondoskodik a levelezéssel kapcsolatos adminisztraciorol, a kézbesités pontos
rendjérél, killdemények atvételérol, kezelésérol. Kezeli az e-Posta rendszert.

13. Folyamatosan és pontosan vezeti a beirdsi naplot, a tanuldi nyilvantartast, és elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (névsorok, beiratas, nyilvantartas, statisztika,
masolatok, mésodlatok, stb.)

14. Ellatja a tanuldi jogviszony-valtozassal kapcsolatos teendOket.

15. Felelds a balesetbiztositassal kapcsolatos ligyintézésért.

16. Pontosan vezeti az iskola kbzoktatasi nyomtatvanyainak nyilvantartasat.

17. A didkigazolvanyokat megrendeli, és a nyilvantartast vezeti.

18. Segitséget nyujt a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos munkéak elvégzéséhez,
adminisztraciojahoz.

19. Segiti a szakszervezet, a diakénkorméanyzat és az intézmenyi tanacs munkajat.

20. Gondoskodik az iskolai bélyegz6k nyilvantartasarol, jogszerii hasznalatarol és
megorzésérol.

21. Feladata a KIR programok adatbazisanak kezelése.

22. Munkaideje alatt elvégez minden olyan feladatot, amivel az iskola vezetése megbizza.

23. Elokésziti a pedagogusok jelenléti nyilvantartdsanak dokumentumait.

24. Intézi a tavollétekkel kapcsolatos adminisztraciot, papirmunkat, kapcsolatot tart a
MAK iigyintézével.
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25. Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi iddn kiviil, a felettese engedélyével veszi
igénybe.

A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
feletteseinek, vagy az iskola igazgat6janak.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelos a munkavégzése
soran okozott k&rokért (a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint).
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8. SZ. MELLEKLET
GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltato: Szekesfehérvari Tankerlleti Kozpont

Munkavégzés helye: Kossuth Lajos Altalanos Iskola 8000 Székesfehérvar Pozsonyi
u. 99.

Munkaidé: hétf6-péntek 6:00-14:00

Felettese: igazgato

A munkakor célja: az intézmény anyag-és eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése,
koordinalasa a munka-, tliz- és egészségvédelmi elbirasok betartdsaval, a technikai
személyzet munkajanak koordinalasa

Alapveto feladatok:

Az intézmény miikodésének biztositasa (nyitasi-zarasi feladatok, takaritasi feladatok,
karbantartasi feladatok) az intézmény miikodési rendje alapjan.
Az intézményben dolgoz6 technikai személyzet irdnyitasa, munkajuk koordinalésa.
Az intézményben felmeriild probléméak megoldasa sajat hataskorben, illetve igazgatd
bevonasaval.
Az intézményben dolgoz6 technikai személyzettel folyamatos kapcsolattartas,
munkajuk felligyelete, rendszeres ellendrzése.
Belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasarol.
A technikai dolgozdk munkaidejének nyilvantartasa, koordinalasa, ezen belll:
= jelenléti ivek vezetése
= szabadsagok tervezése, nyilvantartdsa
= helyettesitések megszervezése
= tavollétek jelentése
Intézményi dolgozok nyilatkozatainak, munkatigyi iratainak, addbevalldsainak
beszedése, kiadasa.
Intézményre vonatkozé gazdasagi adatszolgaltatasok elkészitése.
Technikai dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatainak nyilvantartasa, 0j belépdk
¢s iddszakos vizsgalatok szervezése és figyelemmel kisérése.
Az intézmény karbantartasaval kapcsolatos feladatok iranyitasa: igények felmérése,
dsszesitése, egyeztetése.
Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval Gsszefliggd szabalyzatokat a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
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- Kulcskezelés rendezese.

- Energia-nyilvantartas vezetése (6raéllasok leolvastatéasa, nyilvantartasa).

- Targyi eszk6zokkel kapcsolatos feladatok végzése a Tanker(let Utmutatasai alapjan.

- Leltérozasi feladatok végzése, selejtezési feladatokban valo részvétel.

- Szemétszallitassal kapcsolatos feladatok, 6szi lombhulladék, szelektiv hulladék stb.

- Az intézményi szabad kapacitdsok hasznositdsanak elésegitése, bérleti szerzddések,
bérbeadashoz kapcsolodé teenddk ellatésa.

Kotelességek:

- Munkavégzése sordn koteles betartani és betartatni a munkavédelmi, baleseti és
tizrendészeti eldirasokat.

- Koteles a munkaltatot haladéktalanul értesiteni minden olyan — a feleldsségi korébe
tartozo telephelyeken tortént eseményrél, mely tovabbi munkaltatéi intézkedést
igéenyel.

- Munkahelyének rendjét, tisztasagat, a berendezések épségét megdrzi és megorizteti.

- Agondjaira bizott és atvett eszkdzokért anyagi es fegyelmi felelésséggel tartozik.

- Felelés a rogzitett feladatok és kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért ¢és
betartaséaért.

- Munk4jat a vonatkozo torvényi eldirasok, a Székesfehérvari Tankertiilet szabalyzatai és
utasitasai szerint végzi.

- Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatéja, az
intézmény erdekében — kiilon dijazés nélkil — megbizza.

Hataskor:

- Javaslattételi joggal rendelkezik a folyamatok hatékonyabba tétele érdekében, illetve
minden olyan témaban, amely a Székesfehérvari Tankerllet jogszabalyainak és bels6
szabalyzatainak megfelelnek, ¢és az intézmény miikodését segitik eld.

- Szlikség esetén feladata személyesen a Székesfehérvari Tankeriiletben képviselni az
intézményt, hataridére eljuttatni az adatszolgaltatasokat, szakmai kérdésekben
egyeztetni a Kdzpont munkatarsaival.

Kiegészito informaciok:
- Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje.
- Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érintd informdacidkat bizalmasan
kezeli, a hivatali titkot meg0rzi.
- Az iskola tanul6irél, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokkent koteles kezelni.
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9. SZ. MELLEKLET
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor betoltésének helye: Székesfehervari Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 8000
Szekesfehérvar, Pozsonyi ut 99.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja.

A munkakor szakmai iranyitdja: az intézmény igazgatdja.

Utasitast ado felettes munkakor: az intézmény igazgatdja.

A munkakor célja: a gyermekek oktatasi-nevelési folyamatanak segitése. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete az oktat6-nevelé munkaban.

A helyettesités rendje: az intézményben szokésos helyi rendnek megfeleléen.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirdsokat az alabbi torvények, rendeletek és iskolai
dokumentumok szabalyozzak: 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatdsrdl, 1 1/1
994.(VI.8.)) MKM rendelet, Alapit6 okirat, SZMSZ, Pedagbgiai program,
Minésegiranyitasi Program

A munkakori leirasban foglaltakat az intézmény igazgat6janak Utmutatasa alapjan a tobbi

pedagdgussal egyiittmiikodve latja el.

A munkakor tartalma

» Iranyitja az also/felsé tagozatban folyod oktatdsi munkat, szorgalmazza a szakmai
munkakdzosségek szervezddését.

=  Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat, javasolja a kollégak
részvételét azokon.

» Kozremiikodik a Pedagogiai program kidolgozasaban, modositasaban, annak
alapértékeit képviseli az oktato-nevel6 munkaban.

= Kotelez6 O6rait az alsd/fels6 tagozaton teljesiti az éves tantargyfelosztasnak
megfeleloen.

» Az alsé/fels6 tagozat tantargyfelosztisat elkésziti, az Orarendeket, munkaterveket
elkészitteti és ellenérzi. Elbzetes terv alapjan oOralatogatasokat végez, ezekrdl

feljegyzést vezet, tapasztalatait megheszéli az érintett pedagégusokkal.
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Az igazgatohelyettes gondoskodik a helyettesitések szakszerii végrehajtasarol.

Elvégzi az alsé/fels6 tagozatban a talorak és a helyettesitések nyilvantartasat.
Ellenérzi az also/felsé tagozat igyeleti munkajat.

Nyomon kdveti az tinnepségek szervezéseét, lebonyolitasat.

Ellenérzi az anyakényvek megnyitasat és vezetését, a naplok megnyitasat és vezetését,
a bizonyitvanyok kitoltését.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénével.

Elvégzi az iskola ligyirat-kezelési munkait.

Elkésziti az iskola statisztikai jelentéseit.

Ellatja a KRETA adminisztratori feladatait.

Gondozza a munkatarsak személyi anyagat, gondoskodik az adatok nyilvantartasarol.
Megszervezi a javitovizsgat, elkésziti a jegyzokonyveket.

Az iskola gazdasdgi munkajanak egy-egy részteriletét is ellendrzi: leltarosszesités,
selejtezés végrehajtasa, karbantartési feladatok kdvetése, szabadsagok nyilvantartasa
Ellenérzi a munkavédelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatban az eléirasok
betartasat.

Részt vesz a mingségfejlesztési munkaban és az intézményi dnértékelésben.

Az igazgatoval kozdsen elkészitett iddbeosztas alapjan tartdozkodik az iskolaban.

Vezet6i tigyelete alatt az igazgatdt helyettesiti.
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10. SZ. MELLEKLET
OKTATASTECHNIKUS MUNKAKORI LEIRASA

Alkalmazott neve:

Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Munkakorének megnevezése:  Oktatéstechnikus

Munkakdre kiterjed: Az oktatds technikai feltételeinek biztositaséra
Munkaideje: Heti 40 6ra,

Hétf6 — Péntek: 07:00 — 15:00-ig,

Kdzvetlen felettese: Igazgato

A meghatarozott munkarendtdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.
A munkaid6 alatt az intézményt csak igazgatoi engedélyével hagyhatja el.

Munkajat az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Az alkalmazott koteles

» a munkarend szerinti iddben munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, és a

munkaid6t munkaval toltenti,

» munkatarsaival egyiittmikodni, munkajat ugy végezni, hogy azzal mas és sajat testi

épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi karokozast ne okozzon,

» tliz vagy mas veszély esetén az intézményre jogosult személyeket értesiti,

= munkaja sorén felmerilt problémakat pl. k&rokozast koteles az igazgatonak jelenteni,

* munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérél, a takarékossag

érvényesitésérol,

* az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelos a munkavégzése soran
y Y y

okozott karokért. (Kjt. idevonatkoz6 rendelkezései szerint.)

Feladatai:

= Az audiovizualis eszkdzOk, rendszeres karbantartdsa, stidid kezelése (interaktiv

tablak, projektorok, magnok, hangszorok, csengdk stb.)
= A szaktanarok igénye szerint besegit a gépek kezelésében.
= Az iskolai rendezvényeken részt vesz, a hangositasrol gondoskodik.

* Az intézmény teriiletén 1év6 vagyontargyakért felelosséggel tartozik.
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= Rendszeresen ellendrzi a szamitégépek dallapotat, segitséget nyljt azok
miikodtetéséhez, telepiti a sziikséges szoftvereket, elvégzi a Kisebb javitasokat.

= Gondoskodik a fényméasolok izemképes allapotban tartasardl (festék, papir, javitas,
karbantartas).

= Fénymaésolasi, sokszorositasi feladatok elvégzése.

= Részt vesz a leltarozasban.

= Selejtezéskor hasznélhatosagi, vagy megsemmisitési javaslatot tesz a miiszaki
eszkdzok vonatkozasaban,

= Szabadsagat lehetdség szerint a tanitasi szlinetben veszi igénybe.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni,

betartasaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Az iskola valamennyi dolgozéjaval j6 munkakapcsolatot alakit Ki.
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11. SZ. MELLEKLET
OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Alkalmazott neve:
Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Kdzvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai
Osztalyfonoki felelosségek:

» Munkajat a pedagodgiai program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval és (pl. hézirend)
betartatasaval végzi.

= Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.

= Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanlgyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

= Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

= Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

= Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

= Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

= Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

» A hatéskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek

vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok
Adminisztracios jellegu feladatok:

= A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, &sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
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Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

Az elektronikus napld kitoltését ellenérzi, a szaktargyi oOrabeirasokat (tananyag,
sorszam) hetente ellendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes
vezetd értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo napld kitoltését.

ROgQziti és osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztdsokat és
késéseket. A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi
hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikseg esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {lizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémaral.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval  kapcsolatos adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel Kiséri az egészsegugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztréalja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogustéarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
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tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi életuk iranyitasara.

Egyilittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, megtartja a tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetet.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturélis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/és

helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falijsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennlk a reélis énértékeles igényét.

Szervezé, 0sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajekozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjér6l, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményi életet tamogatd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

Munk4ja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakért6i bizottsag véleményét és javaslatat az osztélyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6- tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
Szikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az Ugyben érintett
pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Szukség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, a tovabbtanuldsi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyajt a felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az
életpalya-kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
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Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

Ko6zremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.
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12. SZ. MELLEKLET

KISEGITO DOLGOZO (KARBANTARTO-UDVAROS) MUNKAKORI LEIRASA

Alkalmazott neve:
Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.
Munkakdre kiterjed: Az intézmény epuletére és az ahhoz tartozo ingatlanra
Munkaideje: Heti 40 ora

Hétfo- Péntek: 06:00-14:00

Kdzvetlen felettese: Igazgato

Meghatarozott munkarendtdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.
Munkaidd alatt az intézményt csak igazgatoi engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Az alkalmazott koteles

a munkarend szerinti id6ben munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidot munkaval toltenti,

munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy azzal mas és sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

tliz vagy mas veszély esetén az intézkedésre jogosult személyeket értesiti,

munkaja soran felmerdilt problémakat pl. k&rokozast koteles az igazgatonak jelenteni,
munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékossag
érvényesitésérol.

az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelés a munkavégzése soran

okozott karokért. (Kjt. idevonatkoz6 rendelkezései szerint.)

Munkakdrének célja:

Az intézmény egész teriiletén eléforduld hibak, hianyossagok elharitasa, ennek folyamatos

fenntartésa.

Feladatai:

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az épiiletet, kinyitja a tantermeket. Felméri nincs-e
szlikség valahol hiba elhéritasara. Ezt a munkajat segiti a ,,karbantartasi flizet”, amely

a portan talalhato.
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Rendkiviili balesetet megel6z6 munkakat annak sziikségesseégekor azonnal elvégzi
utasitas nélkal is.

Naponta ellenérzi a WC-k, mosdok és egyéb vizes blokkok, a hozzajuk tartozo
elfolyok allapotat. A sziikséges javitasokat elvégzi, ha a hibat nem tudja kijavitani,
akkor jelez a felettes vezetdjének.

Az iskoldban folyo gyakorlati és elméleti oktatdshoz sziikséges eszkdzok, gépek,
berendezések karbantartasa, kisebb javitasa.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszardk allapotat (ajtok, ablakok) kisebb javitasokat
elvégez. Zérak, kilincsek cseréjét szlikség esetén elvégzi.

Rendszeresen figyelemmel kiséri, és ha sziikséges az izzok, neoncsovek, konnektorok,
kapcsolok cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat (tanterem, tornaterem) folyamatosan ellendrzi, a
Kisebb javitasokat elvégzi, kulénos tekintettel az iskolapadok és székek csavarjainak
megerdsitése, milanyagvédok potlasa.

Karbantarté mithely rendjérdl gondoskodik.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Elvégez minden olyan —az el6z6ekben fel nem sorolt— e tevékenységhez tartozo
fizikai és karbantartdsi munkalatokat, amely elvégzésére a felettesétdl szoban vagy
frasban utasitast kap.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartéi munkékat rendszeresen
rogziteni, a felhaszndlt anyagok pontos felsorolasaval és havonta ellendrzésre
bemutatni a felettesének.

Ha az intézmény teriletén balesetforrast fedez fel, koteles azt haladéktalanul a felettes
vezetdjének jelenteni a sziikséges balesetelharitasi intézkedések érdekében.

Felelés azért, hogy munkajat a kozalkalmazottak jogallasardl szl toérvényben
rogzitett eléirasok szerint egyiittmiikddéen végzi, és nem tanusit olyan magatartast,
hogy kdzalkalmazotti jogviszonyanak fenntartasat lehetetlenné tegye.

Tudomasul veszi, hogy a szabadsagolas elsésorban az iskolai szorgalmi id6hoz
igazodik

Unnepek elétt zaszlok, egyéb dekoracios felszerelések elékészitése, kirakasa, iinnep
utan beszedése, elraktarozasa.

Nyari idészakban a sziikséges feltjitasi, festési munkalatokat elvégzi.
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» Téli idészakban a ho eltakaritasa kdzlekedési utakrol, beleértve az iskolat szegélyezd
jarda teriletét is. Ugyanezen a teriileten az iskola altal biztositott sdval gondoskodni az
utak felszorasarol, megelézve a kozlekedd utak sikossagat.

= Orakozi sziinetekre az udvari bejarati ajtok nyitasa, illetve a sziinet végén azok
bezarasa.
rendellenességet megszinteti.

» Havi rendszerességgel leolvassa a koziizemi méréorakat.

» Gondoskodik a  gazkazanok  biztonsdgos  iizemeltetésér6l,  {izemzavar
megsziintetésérdl, és errdl felettesét tajékoztatja.

= Gondoskodik a fiives teriilet rendben tartasarol, a bokrok, fak metszésérdl, a kertészeti

munkak elvégzésérdl, az iskola udvaranak soprésérdl, tisztan tartasarol.

Altalanos rendelkezések:

= Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eléirasokat.

= A munk@jahoz sziikséges karbantartasi eszkdzoket az iskola biztositja, melyeket csak
az intézményi karbantartas céljara hasznalhat fel.

= Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az iskola mikodésével kapcsolatosak,
amelyre kiilon megbizast kap széban vagy irdsban a felettesétol.

= A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

= Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megOrizni,

betartasaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
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13.SZ. MELLEKLET
KISEGITO DOLGOZO (PORTAS) MUNKAKORI LEIRASA

Alkalmazott neve:
Munkaltato: Szekesfehérvari Tanker(lleti Kozpont

Munkavégzes helye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.

Munkakdre Kiterjed: Az intézmény bejaratara és egyéb helyiségeire
Munkaideje: Heti 40 6ra

Valtott miiszakban
Hétf6- Péntek: 6:00-14:00 vagy13.00-21.00
Kdzvetlen felettese: Igazgato

Meghatarozott munkarendtdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.
Munkaidd alatt az intézményt csak igazgatoi engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Az alkalmazott koteles

e amunkarend szerinti iddben munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaid6t munkaval tolteni

e munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat ugy végezni, hogy azzal mas ¢€s sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi karokozast ne okozzon

e tliz vagy mas veszély esetén az intézményre jogosult személyeket értesiteni

e munkaja soran felmerilt problémakat pl. krokozast koteles az igazgatonak jelenteni

e munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékossag
érvényesitésérol

e az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felel6s a munkavégzése soran
okozott kérokért (Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint)

Feladatai:

e kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefoniigyeletet, gondoskodik az lizenetek pontos
atadasarol az érintettek részére

e abelépd személyek ellendrzése, az épiiletbdl tavozo személyek ellendrzése olyan
szempontbol, hogy intézményi tulajdont ne vigyenek magukkal

e ¢ondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszavételérol

e ligyel a f6bejarat és a porta kornyezetének rendjére, megontdzi a bejarat melletti
virdgokat

e napi rendszerességgel 0sszegylijti az intézményben felmeriilé kisjavitasi feladatokat és
azt a karbantartési flizetbe feljegyzi ( a pontos helyiség megjeldlésével).

e ligyelettartas, sziilok tajékoztatasa
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e atornatermek bérbeadasakor felmeriilo feladatok ellatasa (kulcsok kiadasa,
visszavételezése, teljesités igazolasok alairatasa, szamlak, nyugtak atadasa)

e munkahelyének és tartozkodasi helyének rendjét, tisztasagat a berendezések épségét
megOrizni €s megoriztetni

e avagyonvédelem érdekében gondoskodik az intézmény biztonsagos zaréasarol, a
riasztorendszer beilizemelésérol

e munkaideje alatt az iskola épiiletét kiviilrdl korbejarja, az ablakokat ellenérzi, hogy
biztonsagosan be legyenek zarva

e atanitési szlinetek idején segédkezik a karbantartési, feltjitasi folyamatokban

Altalanos rendelkezések:

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eléirasokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az iskola miikodésével kapcsolatosak, amelyre
kiilon megbizast kap szoban vagy irasban a felettesétol.

A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének.
Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni,

betartaséért biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Az iskola valamennyi dolgozéjaval jo6 munkakapcsolatot alakit Ki.
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Legitimécids lap

A Székesfehérvari Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismerték, véleményezték, elfogadték.
Az értekezlet jegyzOkonyvei, jelenléti ivei megtalalhatok a dokumentacidoban.
Szekesfehérvar, 2021. augusztus 27.
A nevelGtestiilet nevében:
Strasszerné Farkas Marta
igazgato
A sziil61 munkak6zosség nevében:
Bobrovniczkine Sinkai Marianna
sziild1 valasztmany elndke
A Diékoénkormanyzat nevében:
Ujvari-Lukécs Adrienn
DOK-vezetd
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