SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

ELFOGADTA

A SZEKESFEHERVARI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA
NEVELOTESTULETE

2024. augusztus 29, napjan



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és
mikédésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése

alapjan a nevelGtestiilet 2024. augusztus 29. napjan fogadta el.

2. Az elfogadaskor a jogszabélyban meghatérozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a didkénkormanyzat €s az iskolai sziil6i szervezet.

3. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény nevelotestiiletének
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési

szabalyzat érvénytelenné valik.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitdsok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezdek.

Intézményiink fenntartdja: Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont
Engedé¢lyezett pedagogus allashelyek szama: 42,63



AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola szorgalmi idében hétf6td] péntekig reggel 7:00 6ratél este 21 6raig tart
nyitva, amennyiben hatdlyos jogszabdlyok masként nem rendelkeznek.
Kiilonleges helyzetben kiilon eljarasrendek alkalmazandék (pl. jarvanyiigyi
helyzet).

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

2. Szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8:00 dra és
délutin 16:00 éra kozott az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese az iskoldban
tartézkodik. Akadalyoztatasuk esetén a neveldtestiilet egy tagjat hatalmazzak meg
az esetleges intézkedések megtételére.

3. A nyari sziinet ideje alatt kiilon tigyeleti rend szerint intézhetdk a hivatalos tigyek.
A kijel6lt tigyeleti napokon az igazgatd vagy egyik helyettese 9:00 és 12:00 6ra
kozott tartézkodik az iskola épiiletében. Az ligyeleti napokat a honlapon tessziik
kozzé.

4. Az iskoldban a tanftasi érdkat 7:00 és 15:00 6ra kozoétt kell megszervezni. A

5. Az iskolaban reggel 7:00-t0]1 és az Orakdzi sziinetekben pedagdégusi vagy
pedagogus asszisztensi ligyelet miitkodik.

6. 16:00-18:00 kozott 6sszevont ligyeletet biztositunk tanuléink szdmara pedagdgus
asszisztens feliigyeletével. Az iigyeletes koteles a rabizott épiiletben vagy
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartisat, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsit, illetve az épiilet rendjének, tisztasiginak megdrzését
ellendrizni.

7. A tanév befejeztével az iskola nem biztosit ligyeletet, sem napkozis feliigyeletet,
kivéve, ha a jogszabalyok elbirasa ettol eltér.

8. A tanéven beliili, tanév rendjében meghatarozott sziinetekben (tavaszi, 6szi és téli
sziinet) a Székesfehérvari Tankertileti K6zpont éltal kijelblt iskolaban vehetnek
igénybe iigyeletet a tanul6ink.

9. A tanitds nélkiili munkanapokon el6zetes felmérés utan biztositunk feliigyeletet a

diakok szamara.



10.

11.

12.

13.

14.

A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld,
illetve a délutén tavozd vezetd utan az esetlegesen foglalkozast tarté pedagogus a
felelés az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi Ordk végeztével, a
csoportba jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezd6ddik €s 16 oréig tart. Az iskola
18 éréig iigyeletet biztosit igény szerint.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a
részére oOrat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanérék utan, legkorabbanl2 6ratél 16 oraig,
kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 7:30 és 15:30 6ra kozott.

AZ ISKOLA HELYISEGEINEK HASZNALATARA VONATKOZO
SZABALYOK
1. Aziskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

2.

3.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelések:

* aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

= aziskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért;

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

* az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok,
illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Mindenkor szem eldtt

tartanddk a hatalyos jogszabalyok.



Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébél elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényloknek a Tankeriilettel t6rtént killon megallapodas
alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiils6 igénybe vevék, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodés szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaban zart 1égtérben és az intézmény teriiletén nyilt 1égtérben is, valamint
az iskola bejaratanak 5 méteres korzetén beliil tilos a doh4nyzas.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgato6ja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak szol,
és az egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagbgusok napi kotott munkaidejét az drarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjai hatarozzak meg.

Az értekezleteket, a fogadoorakat hétféi napokon tartjuk.

A pedag6gusok napi munkarendjét a feliigyeleti €s eseti helyettesitési rendet az
igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

A pedag6gus a munkébol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:20 6réig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a

helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyzé pedagbgus lehetdség szerint elkiildi a tavolléte alatt tanitando
tananyagot, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok

szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.



* A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagon.

* A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében a hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagdgus kételes a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

= A pedagbgus szdmara - a neveléssel-oktatassal lek6tott idokereten feliili - a nevelo-
oktaté munkéval osszefiiggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes és a munkak6z5sség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

* A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen, a
pedagbgiai programban meghatarozott értékelési médon, osztdlyzatokkal vagy
szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérol, az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzend6 feladatokrol.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK
MUNKARENDJE

= Az intézményben a nem pedagdgus munkavalialok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg, a munkakéri leirdsukat az igazgato késziti el.

= A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézményvezeto tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasira, és a
munkavéllalok szabadsaganak kiadaséra.

= A napi munkaid6é megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy helyettesei szébeli vagy
irasbeli utasitasaval torténik.

= A munkaviéllalé a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetdleg
€l6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon munkaideje kezdete el6tt 30 perccel
kételes jelenteni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének, az intézmény vezetdjének

vagy egyik helyettesének, hogy a helyettesitésérél intézkedhessen.



AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az 1skolai bels6 ellen6rzés feladatai:

2.1

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola
pedagédgiai programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt)
mikodését;

segitse €l0 az intézményben folyd neveldé- és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson
a dolgozdok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozék szamdira a szakmai
(pedagodgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével

kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatOhelyettesek,

munkakdzosség-vezetok.

Igazgaté:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola §sszes dolgozodjanak szakmai, pedagogiai, és technikai
jellegi munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellen6rzési tervet;

feltigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése

felett.

2.2 Igazgatohelyettesek:



= folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6é-oktatod és
Ugyviteli munkajat;

* aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

* a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét, adminisztracids
munkajat;

= apedagogusok neveld- oktaté munkdjanak médszereit, eredményességét;

* agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

2.3 Munkak6zosség-vezetok:
= folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo pedagégusok
nevel6-oktaté munkajat;
= apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
= aneveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

3. Azigazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenbrzési feladat
elvégzésére kijelGlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellenérzése
soran:

* apedagdgusok munkafegyelme;

* atanorak, tandran kivili foglalkozésok pontos megtartésa;

* aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekorécioja;

* atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

* aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon;

® az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;

= atanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa a tanitsi oran;

= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése;

= atanoran kiviili nevelémunka;

= az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.



AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény élén az igazgaté 4ll, aki tevékenységét az igazgatohelyettesek
kozremiikddésével latja el.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé feleldsségét és dontési jogkorét a Nkt.
allapitja meg.
Kizéarolagos jogkorébe tartozik az intézmény valamennyi dolgozoja feletti munkaltatoi
jogkdr gyakorldsa a munkaviszony létesités, megsziintetés és fegyelmi eljarasok
lefolytatasanak kivételével.
Az intézmény vezetdje felelos a szakszer( és torvényes miikddésért, az ésszerii, takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény mitkodésével kapcesolatosan minden olyan {igyben,
amelyet mas jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Hatask6rébd] atruhdzza az igazgatOhelyettesekre a munkakériik meghatirozott iigyeiben
az intézmeény képviseletét.
Az intézményvezet6 feladatksrébe tartozik:

* anevel6testiilet vezetése;

» anevel6-és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

= dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése;

= egyiittmitkddés az érdekképviselettel, sziildi munkakézssséggel és a DOK-kel.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyettesek megbizasét a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartisaval az
1gazgatd adja. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakériik tartalmaz.

A helyettesités rendje
= Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében — teljes feleldsséggel a fels6 tagozatot irdnyitd
igazgatOhelyettes helyettesiti.
» Az igazgaté tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes

folyamatos tavollét.



= Az

igazgatd és a felsd tagozatot iranyitdo igazgatohelyettes egyidejii

akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitése az als6 tagozatot iranyitd

igazgatohelyettes feladata.

Mindhédrom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kap megbizast — az

igazgatot munkak6zosségvezetd helyettesiti.

A fenti kotelezettségekre vonatkozd feladatok meghatirozasat a munkakori leirasok,

valamint az érvényesitési feladatokra sz616 megbizasok tartalmazzak.

Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitéséért, a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos

feladatokért, a helyiségek és berendezések hasznélatdért, annak szabélyozasaért az

igazgatd a felelOs.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

1. Az intézmény vezetdségének a tagjai:

az igazgato,

az igazgatOhelyettesek;

a szakmai munkakozosségek vezetoi;
a didkénkormanyzat vezetdje;

a reprezentativ szakszervezet vezetdje.

2. Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez0

és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart

megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az

igazgato késziti el6 és vezeti.

3. Aziskola vezetGségének a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola szervezeti egységei:

A szervezeti egység élén az aldbbi

felel6s beosztasu vezetd all: igazgato

Also tagozat igazgatohelyettes (alsé tagozatos)

L

Fels6 tagozat- igazgatohelyettes (fels6 tagozatos)

Szervezeti felépités




IGAZGATO

T

IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
(ALSO TAGOZAT) (FELSO TAGOZAT)
l l A4 l
ALSOS OKTATASI KOMMUNIKACIOS, FELSOS OKTATAS] ES
b o INFORMATIKAL NEVELESI
NAPKOZIS MUNKAKOZOSSEG TEHETSEGGONDOZO UNKAKOZOSSE A
VEZETOL MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOI M OZOSSEGEK VEZETC)
v l Y
PEDAGOGUSOK és NOKS

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL
Az iskolakozosség

» Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilk és a tanulok alkotjak.

* Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

= Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

» Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabélyok (els6sorban a
Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL torvény, a kdznevelésrdl szold toérvény,

illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a kollektiv szerz8dés rogzitik.

A neveloétestiilet



1. A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért bet6ltd
alkalmazottja, valamint az oktaté-nevelé munkat kézvetleniil segitd, felséfoku
végzettségl dolgozd.

2. A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

3. A nevelGtestillet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

4. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

* tanévnyito értekezlet,

« tanévzaro értekezlet,

»  félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* nevelési értekezlet.

6. Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
25 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatéja vagy az iskola vezetOsége ezt
indokoltnak tartja.

7. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint Gtven szazaléka jelen van. A
neveldtestiilet a dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeru
szOtobbséggel hozza. A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

8. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

9. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozisségei

Az iskola pedagégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek.
A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd

neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez €s ellenérzéséhez.



1. Munkakozosségeink:
= Alsés  oktatdsi  munkakOzOsség  (tagjai: az  osztilytanitok,
fejlesztépedagdgus)
= Napkdzis munkakozosség (tagjai: napkézivezetok)
* Felsds oktatdsi munkaksz6sség (tagjai: a felsd tagozaton tanitd tanarok,
fejlesztopedagdgus)
» Tehetséggondozé munkakozosség (tagjai: a pedagdgusok)
*  Kommunikacios munkakdzosség
» Informatikai munkak6zosség
= Nevelési munkakdzosség
2. A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabidlyokban megfogalmazott
jogkdrokkel rendelkeznek.
3. A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belil:
= az adott szakmai-pedagégiai terillet nevel6- és oktatdé munkéjanak segitése,
tervezese, szervezése, értékelése és ellendrzése;
» aziskolai nevel§- és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése;
= egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése;
= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa;
* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;
» apedagdégusok munkdjanak segitése,
= apalyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajanak tdmogatasa;
» amunkak$zdsség éves munkatervének Osszeallitdsa;
= amunkak6z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
4. A szakmai munkakozOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy
tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
5. A szakmai munkakdzosség munkajat a munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A
munkakozdsség vezet6jét az igazgatéd bizza meg.

6. A munkakozosségek vezetdi munkdjukat a munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok



Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestillet vagy az igazgatésag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésdg hozza Ilétre, err6l
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.

A sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiléi szervezet mikodik.

1.
2.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztilyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselOket
valasztjak:

* elnok,

» elnokhelyettes.

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

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkajaban
az osztély sziildi szervezetek elntkei vesznek részt.

Az iskolai sziildi szervezet valasztménya az iskolai sziil6i értekezlet a sziil6k
javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet elnokét.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziiloi szervezet valasztménya vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szézaléka jelen van. Az
iskolai sziiléi szervezet valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyét értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl. 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 tisztségviselbit;

kialakitja sajat miikodési rendjét;

az iskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét;

képviseli a sziiléket és a tanulokat a nemzeti kdznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

véleményezi az iskola pedagdgiai programjit, hazirendjét, valamint a
szervezeti és milkddési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulékkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulék kizosségei

Az osztalykozosség

= Az

azonos évfolyamra jard, koz6s tanuldcsoportot alkoté  tanuldk

osztalyk6zdsséget alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagégusvezetd —

az osztalyfoéndk all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan

végzik.

* Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselSket valasztja meg: 2 £6

képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakénkormanyzat

= A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. Az

iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorméanyzatot segité nevels

érvényesitheti.

* A didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog

gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségének

véleményét.



» Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkdrokkel rendelkezik.

» Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat munkaterve szerint alakitja.

= Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevelét a didkdnkormanyzat
vezetoségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd
bizza meg.

= Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgyllésen a  didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
didkénkormanyzat gyermekvezetbje beszamol az el6z6 diakkozgyhlés ota eltelt
id6szak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél ¢és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairél. A didkk6zgyillés osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.

» A didkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni az SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek és a hazirend
elfogadasa el6tt.

» Az iskola didk6nkormanyzata részt vesz a varosi diakonkormanyzat elnokének

megvalasztasaban.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozdsségeinek Kkapcsolattartasa az igazgaté segitségével a

megbizott pedagégusvezetok; illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

1. A kapcsolattartas férumai:
» az intézményvezetés tlései,
= aziskolavezet6ség iilései,
» akiilonbdzd értekezletek,
* megbeszélések.
Az értekezletek idOpontjat az éves munkaterv hatarozza meg, az eseti

megbeszélések idopontjat a vezettség e-mailben tudatja a pedagogusokkal.



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

keresztiil értesiti a neveldket.

3. Aziskolavezetoség tagjai kitelesek:

= az iskolavezetoség {lilései utdn t4jékoztatni az iranyitdsuk ald tartozé
pedagdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatirozatairol,
= az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kdzvetiteni az intézményvezetés felé.

4. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola

vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az  iskoldban tevékenykedé  szakmai munkak6zésségek  folyamatos

egylittmikddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi

felelosek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi a munkak$zOsség éves munkatervének

Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

= amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések;

= iskolan beliil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések;

= iskolan kiviili tovabbképzések;

= a tanulok szamdra szervezett pélydzatok tanulményi, kulturdlis és
sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen

tajékoztatjak egymast a munkakozssségek tevékenységérél, aktualis feladatairdl,

a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelék és a tanulok kapcesolattartisa

1.

A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

igazgatdsagaval, a nevel6kkel, a nevelbtestiilettel.



2. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktudlis
feladatokrél az igazgatd a DOK vezetd pedagégus kozvetitésével a DOK
gylléseken, és évente egy alkalommal a didkkozgytilésen tajékoztatja.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogainak érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselék 1utjan - az intézmény vezetéséhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. Az osztalyfonoksk és a DOK képviselSk az osztalyféndki érékon osztjak meg az

informaciokat a diakokkal.
A nevelok és a sziillok kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrdl az igazgatd a sziiléi szervezet valasztmanyi tilésén, 1d6kszonként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az iskola honlapjan keresztiil
tajékoztatja.

2. Az osztalyfénokok, szaktanarok a sziil6ket a sziil6i értekezleten, fogadoorakon, a
Kréta rendszeren keresztiil és e-mailben tjékoztatjak.

3. A 2017/2018-as tanévtol kezdddden a papir alapi napld hasznélata megsziint. Helyette
a Kréta elektronikus napl6ban torténik a tanorak konyvelése, a mulasztasok rogzitése,
az értékelés, a mulasztasok igazolasa, dicséretek és elmarasztalasok beirasa.

4, A 2018/2019-es tanévt6l a papir alapu ellenérz6/tajékoztatd fiizet helyett a sziilok a
Kréta elektronikus naplon keresztiil értesiilhetnek gyermekiik elémenetelérdl. E-
mailben, és alsé tagozatban lizen6fiizetben kommunikalnak egymassal a sziilok és a
pedagdgusok.

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

6. A sziildi értekezletek és a nevel6k fogadddrainak id6pontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

7. A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosagihoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola

nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.



8. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, nevel6testiiletével.

9. A sziilsk az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és mikodési
szabalyzatarél, illetve hazirendjér6l az iskola honlapjar6l tajékozodhatnak,
valamint az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétdl kérhetnek
informaéciot.

10. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg: az
iskola fenntartdjanal, a honlapjén, az irattardban és a kényvtaraban.

11. Az iskola szervezeti és milikodési szabalyzata, hazirendje és intézményi el6irasai
nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti. Az iskola szervezeti és miik6dési
szabalyzata, hazirendje megtekinthetd az iskola honlapjén, irattaraban és

konyvtaraban.

AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézmény
vezetése allandé munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:
* az intézmény fenntart6javal;
= ateriletileg illetékes 6nkorményzati képvisel6kkel,
* aPolgarmesteri Hivatallal;
» ahelyi oktatasi intézmények vezetbivel €s tantestiileteivel,
» aPedagogiai Szakszolgalattal;
» a Gyermekjoléti Szolgalattal;
= aziskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségligyi szolgaltatokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.
2. Az eredményes nevel6- és oktatd munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
= aziskolat timogaté Gyermekévek Alapitvany Kuratériuméval;
»  kiilonbozé kozmiivel6dési intézményekkel;

= civil szervezetekkel.



A tanulok egészségi allapotdnak megdvasdért az intézmény vezetése
egyiittmiikodik az iskolavéddndvel, gyermekorvossal, fogorvossal. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢€s
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermekvédelmi feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti
szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelos.
A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part, politikai
mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet.
Az intézmény szakszerl €s szinvonalas miik6dését kiilsd szervezetekkel torténd
rendezett és rendszeres munkakapcsolatokon keresztiil biztositja. Kiemelt
kapcsolatot tartunk fenn az alabbi szervezetekkel:
= Székesfehérvar MIV Onkorményzata
= Székesfehérvar MJV Humén Szolgaltatd Intézete (palyavalasztasi
alkalmassagi vizsgalat, orvosi és iskolavédénoi, valamint fogorvosi ellatas);
» Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
» Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
= Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kft.;
» Oreghegyi Karitasz
»  QOreghegyi Kozosségi Haz
Az intézmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében elbirt rendszeres egészségiigyi
vizsgalatokat az iskolaegészségiigyi ellatasrodl sz6ol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
alapjan orvosi, védondi, valamint fogorvosi ellatassal biztositja.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatohelyettese, a
kozvetlen eldkészitd és adminisztraciés munkat az iskolatitkar, osztalyfonokok és
az iskolai védénd végzik. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését egyezteti az
intézmény igazgatojaval.
Az iskolaorvos altal minden tanévben elvégzend6 feladatok:
= az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a
tanulok, gyermekek évente egy alkalommal t6rténé szilirGvizsgalata (az Nkt. 46.
§ (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirja a rendszeres
egészségiigyi ellendrzést);
= a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a

26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan;



a testnevelésordkkal kapcsolatos, gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zd
méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be;
végrehajtja a szilkséges és esedékes védGoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat;

stirg&sségi eseti ellatast végez;

gondoskodik a tanuldk, gyermekek egészségiigyi allapotardl tantskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védénd koézremiikdodésével rendszeresen
ellendrzi, a tanuldk, gyermekek sziikséges szakorvosi vizsgalatokon torténd
részvételét;

az osztalyok, csoportok szlirését kovetben konzultdl tapasztalatairél az
osztalyfénokokkel, valamint a testnevelével, s felhivja figyelmiiket a

gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

10. Az iskolai védén6é — munkéjanak végzése sordn - egyiittmikodik az

11.

12.

iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a szilkséges sziirévizsgalatok

Utemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el®irt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szilir6vizsgélatokat megel6zd ellen6rz6 méréseket (vérnyomds,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az  intézmény
igazgatohelyettesével, iskolatitkaraval.

Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagosit6, egészségneveld munkat,
eldadésokat tart az osztalyfonskokkel egyiittmitksdve. Figyelemmel kiséri az
egeszségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

A fogorvos minden tanévben elvégzi a tanuloknal a fogbetegségek szilirését. Az

osztalyok idGbeosztasat az igazgatoval egyezteti, a kozvetlen el8készitd és

adminisztraciés munkat az iskolatitkar végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok, gyermekek veszélyeztetettségének

megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és

ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak, — az osztalyfénSkdoknek

kiemelten — feladata. Ennek tevékenység végzése soran az intézmény vezetbje a



20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermekvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd
Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és

hatosagokkal.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASA
Unnepeink:
= Nemzeti tinnepek (marcius 15.; oktoéber 23.);
=  Oktober 6. és janius 4.;
» aziskola névadéjanak sziiletésnapja (szept. 19.) alkalmabdl iinnepi miisor rendezése;
» aFold napja, a Viz vildgnapja, a Boldogsag vilagnapja, Eurdpai Didksport Napja
alkalmabol tematikus programok;
* az 6vodasok fogadasa;
» az els6 osztalyosok fogadasa;
* hangversenyek, kulturalis bemutatok;
» Mikulas-bal, karacsonyi-, farsangi-, gyermeknapi rendezvények.
Az Unnepélyeken, megemlékezéseken a tanuldk részvétele koételezd, amennyiben ez a
tanitasi id6 alatt torténik. Egyéb programok megtartasara az igazgatoval és a sziilokkel
torténd egyeztetés utan kertilhet sor.
Munkatarsaink szaméra hagyoményos programjaink:
» 1j munkatarsak koszontése;
= ko6z0s neveldtestiileti tanulmanyi kirandulas;
* nyugdijba vonulok bucsuztatasa;
» karicsonyi fehér-asztal;
* pedagogusnap.
A hagyomanyok dpolasaval Osszefliggd feladatok az osztalyfénokok, a felsds €s alsos
oktatasi, a napkozis munkakozosség és a DOK vezetésével illetve szervezésében

keriilnek lebonyolitasra.



AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- KS
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai k6z¢€ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik és testi Epségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatosan

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

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

3. A nevelék a tandrai és a tandran kivilli foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonoknek az osztalyféndki érdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészsegiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai
foglalkozéasokon a tilos és elvarhaté magatartasformdkat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgdlo szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon, iskolan
kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirazasok, tdborozéasok) elétt, illetve a nyari
idénybalesetek elkeriilését szolgald szabalyokat a tanév végén.

Ismertetni kell:
= az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

* ahdzirend balesetvédelmi elbirdsait;



= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekivetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a
menekiilés rendjét;

» atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kvetendé magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat a naploba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
= asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;

» ha sziikséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell
sziintetnie;

= értesitenie kell a sziil6t;

» a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tGbbi iskolai dolgozd

is koteles részt venni.

2. Az iskolaban tortént balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalt okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

1. A tanuldbalesetet az e célra meghatarozott elektronikus feliileten nyilvan kell

tartani.



2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgilni és e balesetekrl az Oktatasi Hivatal megfeleld feliiletén
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzO6konyv egy példanyat el kell kiildeni a
sziilének, egy példanyat az iskola 6rzi meg.

3. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

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

didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6- és oktatd munka szokdsos menetét
akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

* arobbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodé személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomaéséara, koteles azt azonnal kézolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezet6vel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

» aziskola igazgatdja;
» aziskola tigyeletes vezetdje.

4. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat;

» tliz esetén a tlizoltdsagot;

= robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget;

= személyi sériilés esetén a mentOket;

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.



A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitasara haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulécsoportoknak a

Tiizriadé Terv mellékletében talalhat6 "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kvetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

= A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gybézO6dni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A nevel6nek a tanulokat a
tanterem elhagyésa elott €s a kijelﬁlt varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor
meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlleg — felels dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

» akdézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

= avizszerzési helyek szabadda tételérol;

= az elsOsegélynynjtas megszervezesérol,

» a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (rend6rség, tlizoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

» a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

» akézmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

= az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol,



= az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozodja €s tanuldja kdteles betartani!

11. A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a Tankeriilet 4ltal
meghatarozott napokon be kell potolni.

12. A tiizriad6 terv elkészitéséért a Tankeriilet altal megbizott cég a felelds.

13. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felel6s.

14. A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és

dolgozdjéra kotelezd érvényliek.

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

1. Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi,
igazolatlanul mulaszt vagy tanuldhoz nem méltd magatartast tanusit,
fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni. Az irasos fegyelmezd intézkedések
formai:

= szaktandri, nevel6i figyelmeztetés, intés;

» osztalyfénoki figyelmeztetés, intés;

* igazgatéi figyelmeztetés, intés;

* nevelGtestiileti figyelmeztetés, intés.
2. Az irasbeli fegyelmezd intézkedéseket — a fokozatossag elve alapjan —
szobeli fegyelmezd intézkedésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény
sulya azonnali irdsbeli intézkedést tesz sziikségessé.

3. A fegyelmezd intézkedéseket be kell vezetni az elektronikus naploba. Az

igazgatdi intést az osztalyfénok is kezdeményezheti.

Tanuléi fegyelmi eljaras



4.

a)

b)

d)

. Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi, — irasbeli

hatérozattal zarul6 fegyelmi eljaras alapjan — fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsdra és a fegyelmi biintetés kiszabasara — a
nevelStestiilet megbizasabol — a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A feleldsségre
vonas eljarasmédjanak tekintetében a koznevelési torvény rendelkezései az
iranyadoak.
A fegyelmi biintetéseket a Nkt. 58.§ (4) hatdrozza meg.
A fegyelmi biintetések:

"  mMegrovis;

=  szigori megrovas;

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;

= thelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba;

= eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

= Kkizérés az iskolabol.
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség
elkdvetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi
biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljarast a Nemzeti koznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torvény 58. §.
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. §.
alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egyeztetd -eljaras eldzheti meg, melynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti
megdallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulé sziil6je,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az iskola igazgatdja a felel6s.
Az egyeztetd eljarast levezetdé nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.
Ha a tanuld a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga dénteni arrdl, hogy

indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.



g) A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatdja a felel6s.

h) A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsig feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a
fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa.

i) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

j) A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott  kotelezettségét vétkesen és  sllyosan megszegje. A
kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

k) A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanul6 kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zé helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tértént.

) A fegyelmi biintetés kiszabésanak el6feltétele, hogy a tanulé a kotelességeit
vétkesen és sulyosan szegje meg.

" Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét
is.

* A fegyelmi biintetés kiszabasandl — a tanulé életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgilni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

m) A tanuldi fegyelmi igyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsig vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja

meg.

Az egyezteté eljarais részletes szabdlyai



10.

11.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa, és ennek alapjan a felek kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem, mulasztas orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskori sértett esetén a sziild, gondviseld, valamint a kotelességszegd,
mulasztd, kiskoru kotelességszegd, mulaszté esetén a sziild, gondviseld
egyetért.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljarés keretében kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szold értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegd, mulaszté tanulo, kiskort esetén a sziild, gondviseld figyelmét
az egyeztetd eljaras lehetoségére.

Az egyeztet6 eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskoru
esetén a sziilo, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag
elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljards igénybevételéhez a seértettnek, kiskort esetén a sértett
sziilének, gondvisel6nek irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi
bizottsag elnékének kell cimezni.

Az egyeztetd eljardson részt vesz: kotelességszegh, mulaszté tanuld, kiskort
esetén a sziild, gondviseld is, sértett tanuld, kiskoru esetén a sziils, gondviseld
is, osztalyfonok, szaktanar, a fegyelmi bizottsag elndke, iskola igazgatdja (a
fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatdl fliggbden).

Ha a kotelességszegs és a sértett az egyeztetési eljaras sordn megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott
megallapodasrol és a felfiiggesztésrél sz6lo jegyzOkonyvben foglaltakkal
egyetértenek, €s azt elfogadjak.

Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztet6 eljarasban foglaltakat, illetve az
eljaras megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljarast nem kérik, tovabba ha
az irasbeli bejelentés az iskoldba torténd megérkezésétdl szdmitott tizenost

napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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2. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorn esetén a sziilé, gondvisel6 nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
3. A fegyelmi eljards megsziintetésérél a fegyelmi bizottsag elnoke a feleket

irasban értesiti.

Az elektronikus uton eléillitott papiralapd nyomtatvinyok hitelesitési rendje

1.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki

kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell!

2. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat

hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, iskolatitkdra végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példénya.
Az intézménybe érkez6 elektronikus irat megnyitasa, felhasznalasa el6tt el kell

végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Amennyiben az elektronikus aldirds lehet6sége adott, az elektronikus iratokat
ezzel el kell latni.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell imi. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus aldirasr6l szolo 2001. évi XXXV. toérvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat elektronikus Gton meg kell 6rizni. A szamitogépen 6rzétt
elektronikus iratokrél rendszeresen biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
¢s megsemmisitése az ltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért
— az intézményi szamitégépeket karbantarté személy segitségével — az iskolatitkar

a felelés.



A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola 4ltal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikédnek:

» napkozis foglalkozéasok,

= tanuldszoba,

» szakkorok,

= énekkar,

= iskolai sportkéri foglalkozasok,

* tomegsport foglalkozasok,

= felzarkédztatd foglalkoztatasok,

* egyéni foglalkozasok,

» tehetséggondozo foglalkoztatasok,

» tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabilyok

1.

A tandéran kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik meg €s
egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a taniték, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést
csak a sziil§ irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamaét, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasédban kell rgziteni.

A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoéran kiviili foglalkozéasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi,

sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedodket szervez.



7. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

8. A Szekesfchérvari Intézményi Kozpont (SZIK) az étkezést igényld tanuldk
szamara étkezési lehetdséget biztosit az iskoldban. A napkézis és a tanulészobai
foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. Az eléz6eket nem igényld tanuldk szamara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit.

9. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar miikddik. Az iskolai kényvtar mikédésének szabalyait a konyvtar
szervezeti €s miikddési szabalyzata tartalmazza, mely jelen SZMSZ-nek is részét
képezi.

10. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlestan oktatést
szervezhetnek.

I1. A hit- és erkolcstan oktatason vald részvétel a tanulok szamdara onkéntes. Az

iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva.

A tanul6k hit- és erkdlestan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Iskolai sportkorok
A rendszeres testmozgasnak az egészség megbrzése érdekében az életmdd szerves részévé
kell vélnia. Célunk, hogy tanul6ink mind nagyobb szazaléka kapcsolédjon be az iskolai
sportkérok munkajaba.
Az iskolai sportkorok vezetdi az iskola pedagdgusai, testneveldi, akik rendszeresen
beszdmolnak a sportkorok miik6désérol az iskola igazgatdjanak, félévente irasos szakmai

beszamolot készitenek munkajukrol, elért eredményeikrél.

16 oraig valé benntartézkodas

A 2011. évi CXC tv. 27.§ (2) és 46 § (1) a) pontja alapjan a tanulé koteles tizenhat 6raig az
intézményben szervezett foglalkozasokon részt venni, 1-8. évfolyamon. A hatalyos
jogszabalyok értelmében iskolank biztositja a 16 6raig torténd foglalkozasok megszervezését
a gyermekek szdmdra. Az 55. § (1) bekezdés szerint, az igazgatd a sziildk kérelmére
felmentheti a tanul6t a tizenhat ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alél. Azoknak a
sziloknek, akik €lni szeretnének azzal a lehetdséggel, hogy a 16 6raig torténd
benntartézkodas alol gyermekiik felmentést kapjon, kérelmet kell benyujtaniuk az intézmény

vezetdjéhez.



Mindennapos testnevelés ora aloli mentesités

Az Nkt. 27. § (11) bekezdése szerint:

Az iskola a nappali rendszeril iskolai oktatasban, azokban az osztdlyokban és azokon a
tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora
valthato ki a sportrdl szolo torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyz6
tanulé kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott
szervezett edzéslatogatds igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tandra nem

elézi meg, vagy nem koveti.

A versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
sportoléi sportszerzédés alapjan sportold tanulé kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel mentesithetd a fentiek szerint a tanuld.

A felmentést a sziil6 kérelme alapjan az igazgaté adhatja meg abban az esetben, ha elsé vagy
utolsé o6ra aldl mentesithet6 a tanuld. Napkozbeni 6rakrol nem kaphat felmentést a tanulo. A

kérelem és egyesiileti igazolas beadasanak hatarideje minden tanév szeptember 15. napja.

1. SZ. MELLEKLET
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulék altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszorulé tanulé szamara egy-egy tanévre
kikolesonoz.

2. Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakéri
leirasa tartalmazza.

3. Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a
nevelok és a szakmai munkak6zOsségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
a tanuldk és azok csoportjai.

5. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:

= tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

= tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,



» konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalat4anak biztositésa,
» kdnyvtari dokumentumok kélcsonzése,
= szamitogépes informatikai szolgdltatisok és szamitogép hasznalatinak
biztositasa,
= tajékoztatds nyljtisa mdas  konyvtdrak  szolgaltatasairdl  és
dokumentumairél, valamint mas konyvtarak éltal nyUjtott szolgaltatasok
elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatisait csak azon iskolai dolgoz6 €s tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai kényvtirba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
véltozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a
kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tandr
kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok vérhatd
id6pontjat, témajat a kdnyvtaros tandrral egyeztetniiik kell.
Az iskolai kényvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kélcsondzheték:
= kézikdnyvek,
= szamitogépes szoftverek.
A konyvtarhaszndlé (kiskora tanuld esetén a tanuld sziilje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy sz4ndékos kérokozas esetén, illetve
ha a kikolcsonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetS. A kértérités pontos mértékét a kényvtaros tanar javaslata alapjan az

iskola igazgat6ja hatdrozza meg,



2. SZ. MELLEKLET
AZ ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

. A Kossuth Lajos Altalanos Iskola kényvtara altal gyiijtott alapdokumentumok

korét, az allomanygyarapitds mddjat. a gyljtés szintjét és mélységét a jelen

gyljtékori szabalyzat hatarozza meg.

. Ezen gylijtkori szabalyzat az iskola szervezeti és milkddési szabélyzata alapjan

késziilt.

. Az iskolai kdnyvtar gylijtékérét meghatarozo tényezok:

» Az iskola tanul6i 6sszetétele.

= A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4&ltal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és
oktatasi feladatok.

* Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

= Az iskola helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere.

» Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

. Az dlloménygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

» Vasarlas kényvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

*  Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen.

. A gylijtés szintje és mélysége:

a) Kézikényvtari allomany:
Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, éltalanos és
szakenciklopédiak, szotérak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattirak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:
Gylijtend6ek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

¢) Szépirodalom:
Gytljtend6ek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatdrozott antologidk, hadzi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.



d) Pedagogiai gylijtemény:

Vilogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatdrtudomanyainak
dokumentumai:

Pedagoégiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szétarak.

Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatési
célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas médszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédk6nyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolédo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.
Oktatasi intézmények tijékoztatoi.

Altalanos pedagogiai €s tantargymaodszertani folyoiratok.

Az iskola térténetér6l, névadojardl szo16 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gylijtend6ek a kbvetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
Koényvtari jogszabélyok, irdnyelvek.

Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

6. A konyvtar gyljtékére dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, k6zlénydk,
évkonyvek, videofilmek, CD, DVD.

3. SZ. MELLEKLET
A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIfRASA

L. Személyi feltételek (munkakdr, képzettség, besorolas)

= A konyvtdrostanar az iskolai kdnyvtari szolgéltatasokért felelds pedagdgus, aki az

intézménynek megfeleld felsfoku pedagogus végzettséggel és felséfokn

konyvtéarosi képzettséggel rendelkezik.



» A kényvtarostanar pedagégus besorolasi, az iskola neveltestiiletének tagja.
Konyvtari munkakorét masik szakja mellett 25-50 %-ban 1atja el.
» A kényvtarostanar munk4jat az igazgaté iranyitasaval, ellendrzésével és

tamogatasaval végzi.
II. A konyvtarostanar munkakori feladatai
1. A kbnyvtar vezetésével 6sszefliggd feladatok

* Az iskola igazgatéjaval és a nevelGtestilette]l kozosen késziti el a konyvtar
mitkodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

= Eves munkatervet, tanévvégi beszamol6t, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja
a nevelGtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a kdnyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

* Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat. Palyéazatok irdsaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

= Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

* Nevel6testiileti és munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

* Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szdméra szervezett

tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés itjan is gyarapitja.

[\

. Alloményalakitas, - feltéras, Allomanyvédelem

* Végzi az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitas, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznalasanak nyilvéantartasait.

= Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetoségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadid6s tevékenységekhez
szilkséges forrasanyagokat. T4jékoz6dik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség
esetén egyedi beszerzéseket végez.

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

* Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s

Osszesitett allomanynyilvantartasokat.



= Az osztalyozas €s a dokumentumellatas szabdlyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az dllomény feltarasat, rekatalogizalasat.

* Az dllomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a  szilkséges
allomanyapasztast. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miveket a
rendeleti el6irdsoknak megfelelden torli az allomanybol

* Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

* Gondoskodik az allomany védelmér6l, a raktari rend megtartasarol.

* Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elbirdsok betartdsaban bérki akadalyozza.

= Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt 4ltal eloirt idében trténd
(1d6szaki vagy soron kiviili) leltarozast.

* A konyvtirostandr felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznilatiért, a
kdnyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

* Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgaté masképpen nem rendeli, 4 évente

végez leltarozasi titemterv készitésével.

3. Olvasészolgalat, tajékoztatés, kapcsolatok

* Lehet6vé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzést.

* Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidok kezeléséhez
szilkséges ismeretek elsajatitasaban.

= Téjékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

= Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkézi kolcsonzést
bonyolit le.

* A nevelétestiilette] egytittmikddésben segiti a tanulokat a szellemi technikik
elsajatitasaban.

* A tantargyi programok alapjdn a szakmai munkak(zOsség-vezetokkel kozdsen
oOsszeallitja a kdnyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

* Vezeti kolcsbénzési nyilvantartisokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgéltatasat.



4. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

* A neveldtestiilette] kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

* Biztositja a pedagégusok és a tanulok szdmaéra az ismeretszerzés folyamatidban
a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

= Megtartja a tantervekben régzitett alapozé jellegli konyvtarhaszndlati drakat.

= A konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar
ennek tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az éra konyv- és
konyvtarhasznalattal kapcsolatos részér tarthatja.

» Lehetoség szerint felkésziti az iskola tanuléit a kényv- és konyvtarhasznalati

versenyekre.

5. Egy¢b feladatok

* A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zOsségi
vezetdkkel, szaktanarokkal.

= Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, varosi
konyvtar, megyei kényvtar).

4, SZ.MELLEKLET
A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:

Munkaltaté: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Munkakér:

Beosztas: tanito/tanar
Cél: A didkok életkorhoz igazodé moédszerekkel valé képzése, szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése
a NAT és az iskolai pedagégiai program kovetelményei szerint. Kiemelt feladat az
értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa

Kozvetlen felettes: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, alsds/felsés
munkak6zsség-vezetd



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

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztis: érarend és munkakéri kotelességek szerint

Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai /egyetemi végzettség és szakos tanari/
tanitoi szakképzettség
Elvért ismeretek: a kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitisok,
a belsd szabalyzati rendszer ismerete és betartasa
Sziikséges képességek: szervezd és lényeglaté képesség, érzékenység, objektiv
itéloképesség és segitdkészség
Tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsdg, tiirelem, kivalé kapcsolatteremts és
konfliktuskezeld képesség, empétia, kovetkezetesség

Kotelességek

1.

2.

10.

11.

12.

A nevel6-oktaté munkajét tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjén,
a hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a k6z0s hatarozatok meghozasat.

Ismeri é€s tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya szempontjabol fontos
informaciéforrasokat, azok pedagégiai felhasznilasanak  lehetSségeit,
megbizhatosagat, etikus alkalmazasat.

A pedagoégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven értékeli tanuldcsoportjat.
A tantargyfelosztisban szerepld osztilyokat tanitja. Hataridére tanmenetet
készit, tanéraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.
Szemléltetd, tanulast tdmogatd eszkozoket hasznal. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyaimatos fejlesztése mellett adja 4t.

A felmérd és témazar6 dolgozatok id6pontjat a tanulokkal eldre kozli, és az e-
naploban rogziti.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét.
Megtartja az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkélcsi védelmikrdl, ovja jogaikat,
emberi méltosagukat.

A pedagogiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a diakokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanul6k elott.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakdzi feliigyeletet, az étkeztetési
ligyeletet, a vezetdk utasitdsara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6
dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség, munkakdzosség-vezetés), és feleldsi
tevékenységet.

Tanitds nélkili munkanapokon elvégzi az igazgatd altal elrendelt szakmai
jellegli munkat.



13.

14.

13.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

23.

26.

27.

28.

29.

30.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében ¢€s megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagégus-beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
e-naplét, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzOkonyveit,
torzskonyveket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti és egyéb vizsgakat.
Kotelességének tartja a szaktargyi és pedagégiai szakértelmének allandé
gyarapitasat, az Uj tudomanyos eredmények megismerését, a szakmodszertani
tajekozodast.

Tervez6 tevékenysége soran a tanitasi-tanulasi folyamatba illeszti a tanérai és a
tandran kivilli ismeret- €s tapasztalatszerzési lehetoségeket.

Tudatosan alkalmazza a tanulok sokoldall megismerését szolgdlé pedagogiai-
pszicholdgiai mddszereket.

Szakszeriien ¢€s eredményesen alkalmazza a konfliktusok megel6zdsének és
kezelésének modszereit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakOzOsség munkajaban, a pedagégiai
program modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirl beszamol.
Kollégdi koézremiikodésével rendben tartja a radbizott szertdrat &s
munkaeszkdzoket.

Akadalyoztatésakor biztositja a szakszer( helyettesitéshez a tananyagot.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitdssal egyidejiileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egytittm{kodik az osztalyfondkkel, a kollégakkal.

Tanoérdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorld feladatokkal szolgdlja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon
felzarkoztatast szervez. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
A szaktérgyaban kimagaslé teljesitményli tanuldk tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulméanyi és
kulturalis  versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre, tanulményi
kirandulasokra.

A sziil6i értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatja a sziildket az iskola
pedagodgiai programjardl, hazirendjérol, értékelési rendszerér6l, a tantargyi
kovetelményekr6l, a tanulok elémenetelér6l, a didkok fejlédésérol.
Egytittmiik6dik a sziilékkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok eldirdsait,
végrehajtja az igazgatd €s az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszertlien ellatja
a tanuloszobai illetve napkézis beosztas szerinti feladatokat is, és az egyéb
pedagogusi teendoket. Naponta 15 perccel az 1. Ordja eldtt koteles a
munkahelyén megjelenni.

Hatarid6re elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és
az igazgatohelyettes megbizza.

Tevékenysége sordn az intézményi pedagdgiai programhoz igazoddan és a
pedagogiai céloknak megfeleléen érthetden és hitelesen kommunikal.
Konstruktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkatarsaival és a pedagogiai
munkat segit szakemberekkel.

Szakmai felel6sségvallaldsat tudasanak folyamatos fejlesztésével biztositja.



Jogkor, hataskor

* Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat.
* Hatéskore az altala vezetett tanuldcsoportokra terjed ki.

Felelosségi kor
= Felels a kijel6lt tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kévetelményeinek
megvalositasaért, az egyenlé bandsmod biztositasaért.
» Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélcsi fejlodéséért.
= Feleldssége kiterjed teljes munkakérére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

* Munkakori feladatainak hatérid6re t6rténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
» A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

= A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,

= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az iskola belsd €letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

5. SZ. MELLEKLET
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Dolgoz6 neve:
Munkavégzés helye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizas: A munkakozosség tagjainak kezdeményezésére az igazgaté az adott tanévre
bizza meg.
A munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetsége felé és
az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt meghallgatja a munkak6z6sség tagjait.
A munkakozosség-vezetd feladata és jogai:

1. Felelds a munkak6zosségi feladatok koordinalasaért.

2. Feladata az intézmény és a munkakdz3sség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.
3. Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat.

4. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, azt koordinélja
sziikség esetén segiti.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
A jutalmazésban, értékelésben kdzremiikodik.
Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
Elvégzi az igazgaté altal dtruhazott egyéb feladatokat, kapcsolatot tart az iskola
vezetdségével operativ munkéja soran.
9. Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.
10. A jogszabalyban meghatérozott munkakézosség-vezetéi potlék és 6rakedvezmény

illeti meg.
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Az iskola belsd €letére vonatkoz6 értesiiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.



6. SZ. MELLEKLET
PEDAGOGIAI/GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:

Munkaltaté: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

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

Iskolai képzettsége: pedagogiai/gyogypedagdgiai asszisztens

Munkakére kiterjed: Segitségnyujtas a pedagdgiai munkéaban

Munkaideje: Heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Feladatai:

1. Orarendjének megfelelden segiti a tanitok munkajat.

2. Az 6rakozi sziinetekben ligyel az auldban és az udvaron.

3. Részt vesz a tizoraiztatasban, ebédeltetésben, uzsonnaztatasban, levegbztetésben.

4. Kiséroként 1észt vesz az iskolai rendezvényeken, sétan, Kkirdndulason,

muzeumlatogatason, szinhazi eléaddson, szlirdvizsgalaton, uszason és egyéb iskolan

kiviili rendezvényeken.

Kiilonboz6 tanulmanyi versenyekre kiséri a tanulokat.

Segit a tandrdkon, KkiilonGs tekintettel az SNI, BTMN és autista gyermekek

haladésaban.

Baleset, rosszullét esetén mentdvel, taxival korhazba kisér.

Osztalyhoz nem kotott feladatokat is teljesit az igazgatd kérése alapjan.

Részt vesz az iskola tigyviteli teend6iben (kézbesités).

0. Szabadsagit lehetGség szerint a tanitisi sziinetben, az igazgatShelyettesekkel
egyeztetve veszi ki.

&
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A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
feletteseinek, vagy az iskola igazgatdjanak.

Az iskola bels életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megorizni.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felel6s a munkavégzeése
soran okozott karokért (a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint).

7. SZ.MELLEKLET
ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:

Munkaltato: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

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

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkakére: Az intézmény ligyvitelének vezetése,
az iskolavezetés munkajanak segitése
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd



Feladatai:

1.

Ealb el

RN

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

Elvégzi az intézmény hivatalos tigyintézésének rabizott részét.

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teend6k rabizott részét.

Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.

Vezeti az iktatokonyvet, ¢és gondoskodik az tigyirattal kapcsolatos hataridok
betartasardl.

Vezeti a hivatalos tigyek, az tigyiratok nyilvantartasat.

Az tigyiratokr6l mésolatot vagy masodlatot készit.

Az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.

Kezeli az irattarat.

Sziikség esetén jegyzokonyvet készit.

. Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.
11.
12.

A hivatalos {lizeneteket tovabbitja.

Gondoskodik a levelezéssel kapcsolatos adminisztraciordl, a kézbesités pontos
rendjéré], kiildemények atvételérdl, kezelésérol. Kezeli az e-Posta rendszert.
Folyamatosan és pontosan vezeti a beirasi napl6t, a tanuldi nyilvantartast, és elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (névsorok, beiratas, nyilvantartds, statisztika,
masolatok, masodlatok, stb.)

Ellatja a tanuldi jogviszony-véaltozassal kapcsolatos teendodket.

FelelOs a balesetbiztositassal kapcsolatos tigyintézésért.

Pontosan vezeti az iskola kdzoktatasi nyomtatvanyainak nyilvantartasat.

A diakigazolvanyokat megrendeli, és a nyilvantartast vezeti.

Segitséget nyujt a leltdrozéssal, selejtezéssel kapcsolatos munkdk elvégzéséhez,
Segiti a szakszervezet, a didkdnkormanyzat és az intézményi tanics munkajat.
Gondoskodik az iskolai bélyegzék nyilvantartisarol, jogszerti hasznalatardl és
megOrzésérol.

Feladata a KIR programok adatbazisanak kezelése.

Munkaideje alatt elvégez minden olyan feladatot, amivel az iskola vezetése megbizza.
Elékésziti a pedagdgusok jelenléti nyilvantartasanak dokumentumait.

Intézi a tavollétekkel kapcsolatos adminisztraciét, papirmunkét, kapcsolatot tart a
MAK tigyintéz6vel.

Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi id6n kiviil, a felettese engedélyével veszi
igénybe.

A dolgozé jogosult a feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
feletteseinek, vagy az iskola igazgat6janak.

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléscket koteles hivatali titokként megorizni.
Kotelessége az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelés a munkavégzése
soran okozott karokért (a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint).



8. SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI UGYINTEZO

Név:

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltato: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

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

Munkaidé: hétf6-péntek 6:00-14:00

Felettese: igazgato

A munkakér célja: az intézmény anyag-és eszkdzgazdalkodasénak iranyitdsa, ellenbrzése,
koordinaldsa a munka-, tliz- és egészségvédelmi elGirdsok betartasdval, a technikai
személyzet munkajanak koordinalasa

Alapveté feladatok:

Az intézmény mikodésének biztositasa (nyitasi-zarasi feladatok, takaritasi feladatok,
karbantartasi feladatok) az intézmény miikddési rendje alapjan.
Az intézményben dolgoz6 technikai személyzet iranyitasa, munkajuk koordinélasa.
Az intézményben felmeriilé problémak megoldasa sajat hataskérben, illetve igazgatd
bevondaséval.
Az intézményben dolgozé technikai személyzettel folyamatos kapcsolattartas,
munkajuk feliigyelete, rendszeres ellendrzése.
Bels6 ellendrzés soran feltart hianyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit
¢s gondoskodik annak végrehajtasarol.
A technikai dolgozék munkaidejének nyilvantartasa, koordinalasa, ezen beliil:
* jelenléti ivek vezetése
* szabadsagok tervezése, nyilvéantartasa
* Thelyettesitések megszervezése
= tavollétek jelentése
Intézményi dolgozok nyilatkozatainak, munkaiigyi iratainak, addbevallasainak
beszedése, kiadasa.
Intézményre vonatkozo6 gazdasagi adatszolgaltatisok elkészitése.
Technikai dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgalatainak nyilvantartdsa, (1j belépdk
és id6szakos vizsgalatok szervezése és figyelemmel kisérése.
Az intézmény karbantartasival kapcsolatos feladatok irdnyitasa: igények felmérése,
Osszesitése, egyeztetése.
Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggh szabélyzatokat a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.
Kulcskezelés rendezése.
Energia-nyilvantartas vezetése (6radllasok leolvastatdsa, nyilvantartasa).
Téargyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok végzése a Tankeriilet Gtmutatasai alapjan.



Leltarozasi feladatok végzése, selejtezési feladatokban val6 részvétel.
Szemétszallitassal kapcsolatos feladatok, 6szi lombhulladék, szelektiv hulladék stb.

Az intézményi szabad kapacitdsok hasznositasdnak elésegitése, bérleti szerzodések,
bérbeadashoz kapcsolddo teenddk ellatasa.

Kotelességek:

Munkavégzése soran koteles betartani és betartatni a munkavédelmi, baleseti és
tiizrendészeti eldirasokat.

Kételes a munkaltatét haladéktalanul értesiteni minden olyan — a feleldsségi korébe
tartozd telephelyeken tortént eseményr6l, mely tovabbi munkéltatéi intézkedést
igényel.

Munkahelyének rendjét, tisztasagat, a berendezések épségét megdrzi és megdrizteti.

A gondjaira bizott és dtvett eszkozokért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozik.
Felelos a rogzitett feladatok é&s kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért és
betartasaért.

Munkajat a vonatkoz6 torvényi elbirasok, a Székesfehérvari Tankeriilet szabalyzatai és
utasitasai szerint végzi.

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

Hataskor:

Javaslattételi joggal rendelkezik a folyamatok hatékonyabba tétele érdekében, illetve
minden olyan témaban, amely a Székesfehérvari Tankeriilet jogszabalyainak és belsé
szabalyzatainak megfelelnek, és az intézmény miiksdését segitik elo.

Sziikség esetén feladata személyesen a Székesfehérvari Tankeriiletben képviselni az
intézményt, hataridére eljuttatni az adatszolgéltatasokat, szakmai kérdésekben
egyeztetni a Kdzpont munkatarsaival.

Kiegészité informaciok:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje.

Az intézményt, a didkokat, csaldadokat, kollégakat érintd informécidkat bizalmasan
kezeli, a hivatali titkot megérzi.

Az iskola tanul6irdl, dolgozéir6l és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kételes kezelni.



9. SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES ALSO/FELSO
Név:
Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor betéltésének helye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja.

A munkakdr szakmai iranyitdja: az intézmény igazgatdja.

Utasitast ado felettes munkakor: az intézmény 1gazgatoja.

A munkakor célja: a gyermekek oktatisi-nevelési folyamaténak segitése. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékeinek képviselete az oktaté-nevelé munkaban.

A helyettesités rendje: az intézményben szokasos helyi rendnek megfeleléen.

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasokat az alabbi torvények, rendeletek és iskolai
dokumentumok szabalyozzdk: 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol, 1 1/1
994,(V1.8.) MKM rendelet, Alapité okirat, SZMSZ, Pedagé6giai program,
Mindéségiranyitdsi Program

A munkakori leirasban foglaltakat az intézmény igazgatdjanak utmutatdsa alapjan a tobbi
pedagogussal egyiittmikodve latja el.

A munkakor tartalma

= Irdnyitja az alsé/felsé tagozatban folyo oktatdsi munkat, szorgalmazza a szakmai
munkakdzosségek szervezOdését.

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

* Kozremikdodik a Pedagdgiai program kidolgozasaban, modositasdban, annak
alapértékeit képviseli az oktaté-neveld munkaban.

e Kotelez6 Orait az also/fels6 tagozaton teljesiti az éves tantargyfelosztasnak
megfelelden.

= Az alsé/felsé tagozat tantargyfelosztasat elkésziti, az Orarendeket, munkaterveket
elkészitteti és ellenérzi. Elbzetes terv alapjdn Oraldtogatasokat végez, ezekrdl

feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal.



Az igazgatohelyettes gondoskodik a helyettesitések szakszeri végrehajtasarol.

Elvégzi az als6/fels6 tagozatban a ttlérdk és a helyettesitések nyilvantartasat.
Ellendrzi az alsé/felsd tagozat tigyeleti munkajat.

Nyomon koveti az innepségek szervezését, lebonyolitasat.

Ellendrzi az anyakényvek megnyitasat €s vezetését, a naplok megnyitasat és vezetését,
a bizonyitvanyok kitoltését.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel.

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 jegyzOkdnyveket.

Az iskola gazdasigi munkijanak egy-egy részteriiletét is ellendrzi: leltardsszesités,
selejtezés végrehajtasa, karbantartasi feladatok kovetése, szabadsagok nyilvantartasa
Ellen6rzi a munkavédelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatban az eloirdsok
betartasat.

Részt vesz a mindségfejlesztési munkaban és az intézményi 6nértékelésben.

Az igazgatoval kozosen elkészitett idobeosztas alapjan tartézkodik az iskoldban.

Vezetdi ligyelete alatt az igazgatot helyettesiti,



MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus

Alkalmazott neve:
Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.

Munkakorének megnevezése: Oktatastechnikus
Munkakére kiterjed: Az oktatés technikai feltételeinek biztositasara
Munkaideje: Heti 40 6ra,

Hétf6 — Péntek: 07:00 — 15:00-ig,

Kozvetlen felettese: Igazgat6

A meghatarozott munkarendtdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.

A munkaid6 alatt az intézményt csak igazgatoi engedélyével hagyhatja el.

Munka4jat az igazgato irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Az alkalmazott koteles

a munkarend szerinti idében munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, és a
munkaid6t munkaval télteni,

munkKatarsaival egyiittmiikddni, munkajat gy végezni, hogy azzal mas és sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi kdrokozést ne okozzon,
tliz vagy mas vesz€ly esetén az intézményre jogosult személyeket értesiti,

munkaja soran felmeriilt problémakat pl. karokozést kételes az igazgatonak jelenteni,
munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékossig
érvényesitésérol,

az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelés a munkavégzése soran

okozott karokeért. (Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint.)

Feladatai:

Az audiovizudlis eszk6zOk, rendszeres karbantartdsa, stidié kezelése (interaktiv
tablak, projektorok, magnok, hangszorok, csengdk stb.)

A szaktanarok igénye szerint besegit a gépek kezelésében.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz, a hangositasrél gondoskodik.,

Az intézmény teriiletén 1év6 vagyontargyakért felelosséggel tartozik.



* Rendszeresen ellenérzi a szamitogépek 4allapotat, segitséget nyajt azok
mitkddtetéséhez, telepiti a sziikséges szoftvereket, elvégzi a kisebb javitasokat.

* Gondoskodik a fénymasolok iizemképes allapotban tartasardl (festék, papir, javitas,
karbantartas).

= Fénymdsolasi, sokszorositasi feladatok elvégzése.

* Részt vesz a leltarozasban.

* Selejtezéskor hasznalhatdsagi, vagy megsemmisitési javaslatot tesz a miiszaki
eszk6zok vonatkozasaban,

* Szabadsigat lehetdség szerint a tanitasi sziinetben veszi igénybe.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megbrizni,

betartasaért biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Az iskola valamennyi dolgozdjaval j6 munkakapcsolatot alakit ki.



MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfonok
Alkalmazott neve: e
Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi u. 99.
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Az osztalyfonéki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Osztilyfonoki felelosségek:

Munkajat a pedagodgiai program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miik6dési szabalyzatban meghatarozottak, €s
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdasaval és (pl. hazirend)
betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.



Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat.

Az elektronikus naplo kitoltését ellendrzi, a szaktirgyi oOrabefrdsokat (tananyag,
sorszam) hetente ellenérzi, és a hidnyokat potoltatja (szilkség esetén az illetékes
vezetd Ertesitésével).

Ellenérzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplé kitoltését.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és
késéseket. A hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuléi
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztdlyozhatosag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanulok tanulményi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

Elektronikus {izenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos
problémaral.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizilja a napléban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval  kapcsolatos adminisztracids
teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvéntartast vezet a hatrdnyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszk$d6 tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Min6siti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagdgustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztriacids feladatait.

Iranyité, vezeté jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonski orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozéd
tematikdval, relevins tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.



Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara.

Egyiittmiik6dve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 napjan ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikédik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szaméra. Ezek
tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetGt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfoénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolé jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tijékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztilyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményi életet tamogatd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikédését segitd eszkozként

hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igényil tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.



A tanulokrol gytjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kézdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztily sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevel6- tanarokkal, a tanulok életét, tanulméanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégival, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyjtasarol.

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

Koordinilja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkak$zosség munkajaban.
Sziikkség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az iigyben érintett
pedagogusokat tanacskozasra hivja Gssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott id6k6zdnként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetoségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyljt a felvételi jelentkezésiikkhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetenciakat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egytittmiikodik a
sziil6kkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszé€li velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.



Az osztalyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztdlyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében €s
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarté-udvaros

Alkalmazott neve: S 5000
Munkahelye: Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 99.
Munkakore kiterjed: Az intézmény épiiletére és az ahhoz tartozo ingatlanra
Munkaideje: Heti 40 6ra

Hétfo- Péntek: 06:00-14:00

Kozvetlen felettese: Igazgato

Meghatarozott munkarendt6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni.
Munkaidé alatt az intézményt csak igazgat6i engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az igazgaté irdnyitdsa €s ellen6rzése mellett végzi.

Az alkalmazott koteles

a munkarend szerinti idében munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidét munkaval tolteni,

munkatarsaival egytittmiikédni, munkajat ugy végezni, hogy azzal més &s sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

tliz vagy mas veszély esetén az intézkedésre jogosult személyeket értesiti,

munkéja soran felmeriilt problémakat pl. karokozast koteles az igazgatonak jelenteni,
munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérél, a takarékossag

érvényesitésérol.



az intézmény vagyonat gondosan kezelni, anyagilag felelés a munkavégzése sorédn

okozott karokért. (Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint.)

Munkakdérének célja:

Az intézmény egész teriiletén eléforduld hibék, hidnyossigok elharitisa, ennek folyamatos

fenntartasa.

Feladatai:

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az épiiletet, kinyitja a tantermeket. Felméri nincs-e
szlikség valahol hiba elhéritaséra. Ezt a munkajat segiti a ,karbantartasi fiizet”, amely
a portan talalhato.

Rendkiviili balesetet megel6z6 munkakat annak sziikségességekor azonnal elvégzi
utasitas nélkiil is.

Naponta ellen6rzi a WC-k, mosddk és egyéb vizes blokkok, a hozzajuk tartozd
elfolydk allapotat. A sziikséges javitasokat elvégzi, ha a hibat nem tudja kijavitani,
akkor jelez a felettes vezetdjének.

Az iskoldban foly6 gyakorlati és elméleti oktatdshoz sziikséges eszkozok, gépek,
berendezések karbantartésa, kisebb javitdsa.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat (ajtok, ablakok) kisebb javitasokat
elvégez. Zarak, kilincsek cseréjét sziikség esetén elvégzi.

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

Az iskola berendezésének allapotat (tanterem, tornaterem) folyamatosan ellenérzi, a
kisebb javitdsokat elvégzi, kiilonds tekintettel az iskolapadok és székek csavarjainak
megerdsitése, mlianyagvédok potlasa.

Karbantarté miihely rendjérol gondoskodik.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Elvégez minden olyan —az el6z6ekben fel nem sorolt— e tevékenységhez tartozd
fizikai €s karbantartasi munkalatokat, amely elvégzésére a felettesétdl széban vagy
irasban utasitast kap.

Koteles a karbantartdsi napléban az elvégzett karbantartéi munkakat rendszeresen
rogziteni, a felhaszndlt anyagok pontos felsoroldsival és havonta ellendrzésre
bemutatni a felettesének.

Ha az intézmény teriiletén balesetforrast fedez fel, koteles azt haladéktalanul a felettes

vezet6jének jelenteni a sziikséges balesetelharitasi intézkedések érdekében.



= TFelel6s azért, hogy munkijat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben
rogzitett elbirasok szerint egyiittmiikédGen végzi, és nem tanusit olyan magatartast,
hogy kézalkalmazotti jogviszonyanak fenntartasat lehetetlenné tegye.

* Tudomasul veszi, hogy a szabadsigolds elsésorban az iskolai szorgalmi id6hoz
igazodik

=  Unnepek elott zaszlok, egyéb dekoricids felszerelések elokészitése, kirakasa, tinnep
utan beszedése, elraktarozasa.

* Nyari idészakban a sziikséges felujitasi, festési munkalatokat elvégzi.

» Téli idészakban a ho eltakaritasa kozlekedési utakrol, beleértve az iskolat szegélyez6
jarda teriiletét is. Ugyanezen a teriileten az iskola altal biztositott soval gondoskodni az
utak felszorasarol, megel6zve a kozlekedd utak sikossagat.

= Orakozi sziinetekre az udvari bejarati ajtok nyitdsa, illetve a sziinet végén azok
bezarasa.

* A fiitési idény kezdete el6tt probafiitést végez, radiatorokat légteleniti, az esetleges
rendellenességet megsziinteti.

* Havi rendszerességgel leolvassa a kzlizemi mérdorakat.

= Gondoskodik a  gazkazanok  biztonsdgos  lizemeltetésérol,  lizemzavar
megsziintetésérol, és errdl felettesét tajékoztatja.

=  Gondoskodik a fiives teriilet rendben tartasarodl, a bokrok, faik metszésérdl, a kertészeti

munkak elvégzésérdl, az iskola udvaranak soprésérél, tisztan tartdsarol.
Altaldnos rendelkezések:

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

* A munkdjdhoz szilkséges karbantartasi eszkozoket az iskola biztositja, melyeket csak
az intézményi karbantartas céljara hasznalhat fel.

= FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az iskola miik&désével kapcsolatosak,
amelyre kiilon megbizast kap széban vagy irasban a felettesétol.

= A dolgozé jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

* Az iskola belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,

betartasaért biintetojogi feleldsséggel tartozik.



Legitimaciés lap

A Székesfehérvari Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
megismerték, véleményezték, elfogadtak.
Az értekezlet jegyzOkonyvei, jelenléti ivei megtalalhatok a dokumentacidban.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 29.

A nevelo6testiilet nevében:

..........................
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Székesfehérvari Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa

Ervényes: 2026. junius 8-tol

A szill6k, valamint egyéb (felhatalmazassal bird) hozzatartozék beléphetnek az intézmény
teriiletére, és benntartézkodhatnak addig, amig a gyermekeket az intézmény részére atadjak,
illetve onnan elhozzak.

A reggeli bekisérés a portdig torténik, kivéve az 1. osztalyosokat, akiket az elsG két tanitési
héten az osztalyteremig kisérhetnek a sziil6k / hozzétartozok.

A tanitds végén az alsé tagozatosokat az iskolaudvaron adjak at a tanitok a sziilknek /
hozzatartozoknak, a felsés tanuldkat az intézmény el6tt vagy az udvaron varhatjak a kiséréik.

Székesfehérvar, 2026. janius 5.
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