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I. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikddésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatira vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (25§,43§46§,488,63§,70§,718§,978)
229/2012 VIIIL.28 Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl,

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rend;jérdl,

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremikodok kijeldlésérol

17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasardl (Kjt.)
277/1997. (X11.22.) Korm. Rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

138/1992. évi (X.8.) Korm. Rend. a Kjt. végrehajtasarol

2012. évi L. Torvény A Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. Torvény A Gyermekvédelemrdl és modositasai

1996. évi XXXI. Torvény A Thzvédelemrdl és modositasai

37/2001.(X.12.) OM. rend. a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l (3.§.(2)).



II. Az intézmény feladatai, jogosultsagai és szakmai alapdokumentuma

1. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzata a magasabb szinti jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola més belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is,
valamint a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont szabdlyzataiban az intézményt érintd belsé
szabalyzataiban rogzitettekhez.

E dokumentumok a kévetkezok:
- Székesfehérvari Tankerlileti K6zpont: Szakmai Alapdokumentum
- Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont: SZMSZ
- Pedagdgiai program
- Hazirend
- Belso szabalyzatok

Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

- A SZMSZ-t a Sziili Szervezet és a DOK véleményezé és egyetértési joganak gyakorlasa utan a
tantestiilet fogadja el.

- Az SZMSZ-t évente egyszer, vagy az azt elfogadd szervek barmelyikének kérésére, javaslatara
feliilvizsgaland6. Béarmelyik érintett fél (tantestiilet, DOK, sziil6i szervezet, fenntartd)
kezdeményezheti irdsban az iskola vezet6jénél az SZMSZ modositasat.

- Az SZMSZ megtekinthet6 az iskola honlapjan, a tanari szobaban, a konyvtarban, az igazgatoi- és
igazgatohelyettesi irodakban.

- A SZMSZ és a mellékletet képezé szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kézalkalmazottjara az intézményben miksd6 testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevékre nézve kotelezd érvényli.

Az intézmény bélyegz6jének felirata, lenyomata:
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1. A szakmai alapdokumentum

1.1. koznevelési intézmény hivatalos neve: Székesfehérvari Kodaly Zoltin Altalinos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
1.1.Idegen nyelvii megnevezése: -
1.2.Ro6vid neve(i): -
2. Feladat-ellatasi helye(i)
2.1.Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Béke tér 4.
2.1.1. telephelye:- az Iszkaszentgyorgyi Altalanos Iskolaban miikodé alapfokt miivészeti
iskolai csoportok
8043 Iszkaszentgyorgy Kastély u. 8.
1.1.2 telephely: - a kapolndsnyéki Vorosmarty Altalanos iskola és Gimnaziumban
miik6do alapfokt miivészetiskolai csoportok
2475 Kapolnayny¢k Gardonyi ut 29
2.2. Tagintézmény(ek) megnevezése, cime(i) -
2.2.1. tgyvitel cime: -
2.2.2. telephely (ei) -
3. Alapité neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto6 neve és székhelye: Sz¢kesfehérvari Tankertileti Kozpont
8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor utca 5.
Tipusa: 0sszetett iskola
OM azonosito: 030046
Alapfeladata (feladat-ellatasi hely szerinti bontasban):
.1.Ko6znevelési alapfeladatok:
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszert iskolai oktatas

- also tagozat, fels6 tagozat

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos- érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)

— gimnaziumi nevelés-oktatas

- nappali rendszerii oktatas

- ¢évfolyamok 4.

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos- érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)

— alapfokt milivészetoktatas

- zenemiivészeti agon: (kifutod tanszakok: népi bégd, cselld tanszak, népi bracsa
tanszak, népi ének tanszak, népi hegedii tanszak,) ( 0j tanszakok: vonds- és
tekerd tanszak( Népzene), vokalis tanszak ( Népzene), kamarazene tanszak (
Népzene), iit0s tanszak ( Népzene)

- tancmiivészeti agon: néptanc tanszak

- képzo- és iparmiivészeti agon: képzOmiivészeti tanszak, grafika és festészet
tanszak

- szin- és babmiivészeti dgon. szinjaték tanszak

o o oA

Telephely:
1.Iszkaszengyorgy



- tancmiivészeti agon: néptanc tanszak
2.Kapolnasnyék
zenemiivészeti agon:. klasszikus zene fafivds tanszak,billentyiis tanszak,
tancmiivészeti dgon. kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, tarsas
tanctanszak

— egyéb koznevelési foglalkozas
napkozi, tanuloszoba

6.2.  Nevelési, oktatasi feladatot ellaté feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermek-, tanuldlétszam: 568 6
- altalanos iskola: 456 {6
- gimnazium: 112 £6
alapfoku miivészeti oktatas: 340 f6
Iszkaszentgyorgyi telephely: 96 f6
- Kapolnéasnyéki telephely: 100
6.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:
- altalanos iskolaban: 8

- gimnaziumban: 4
- miivészeti iskolaban: 12
6.4.Iskolai konyvtar ellatdasdnak modja:
- sajat szervezeti egységgel
6.5.Specialis jellemzdk
Emelt szintli ének-zene oktatas 1-8. és 9-12. évfolyamon egy osztalyban
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
Feladat-ellatasi hely szerint
Pontos cim: 8000 Székesfehérvar, Béke tér 4.
Helyrajzi szam: 900
Hasznos alapteriilet: 3320 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
Az intézmény szervezete
- Az intézmény vezetosége (tovabbiakban iskolavezetés):
- Igazgato
- Igazgatohelyettesek
- A tagabb értelemben vett vezetoség
- lgazgato
- lgazgatohelyettesek
- A szakmai munkako6zosségek vezetoi
- tanszakvezetOk
- A didkdnkormanyzatot segitd tanar (altalanos és kozépiskola)
- Kdzalkalmazotti tandcs elndke
- Sziil6i szervezet elndke
- (areprezentativ) szakszervezet vezetdje
- Az iskola dolgozoi
- Pedagbgusok:
- szaktanarok
- tanitok
- fejlesztOpedagogus
- A pedagogusokat kozvetlentil segitd dolgozok:
- konyvtaros
- pedagdgiai asszisztens
- iskolatitkarok
- rendszergazda
- jelmez és viselettards
- Technikai dolgozok
- gondnok
- karbantart6 és udvaros
- portasok
- takaritok
Az iskolaban dolgozd kozalkalmazottak 1étszamat a magasabb jogszabalyok eldirasai, és a
fenntartd engedélye hatdrozza meg. A fenntarto altal engedélyezett allashelyek szama:
Osszes allashely: 68,7
ebbdl pedagogus: 56,95
egyeb: 11,75
Az iskolaban dolgozo kozalkalmazottak munkajukat munkakari leirasok alapjan végzik.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:
- A kapcsolattartas formdi:
- Ertekezletek
- Csoportos megbeszélések
- Egyéni megbeszélések
- Szobeli, irasbeli tdjékoztatas
- Beszamolok
- Ellen6rzés
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
- A kapcsolattartas rendje:
- Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
- Az aktudlis témaju megbeszélésekre alkalmanként keriil sor, idépontjardl és témajarol a
szervezeti egységek az informacios tablan elhelyezett kiirasrol értesiilnek.
- Az egyéni beszélgetések alkalomszertiek
Beszamolok félévkor és tanitasi év végén késziilnek
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ITI. A miikodés rendje

1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelos miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjét — melyet a nevelbtestiilet hataroz meg - az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai munkaterv kifiiggesztésre keriil a tanari szobaban, illetve megtalalhat6 az igazgatoi
¢s az igazgatohelyettesi iroddkban, valamint az iskola honlapjan.

A tanév rendjével kapcsolatos informdciok kozzététele a kévetkezo modon torténik:

Az értekezletek, rendezvények, tinnepségek idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza. A
rendkiviili értekezletek idépontjarol a pedagogusok a tanari szoba hirdetotablajarol, illetve
email-ben értesiilhetnek.

A tanitds nélkiili munkanapok szamat az oktatasért felelds miniszter rendelete hatarozza
meg. Ezek felhaszndldsarol a tanév elején a tantestiilet dont és az éves munkatervben
rogzitésre kerdl.

A DOK évente egy tanitas nélkiili munkanaprél dént. Ennek idépontjara és programjara
vonatkoz6 javaslatat szeptember 10-ig atnyujtja az iskolavezetésnek, melyet a tantestiilet
véleményez €s az igazgatd hagy jova.

Az irasbeli érettségi vizsgak rendjét a tanév rendje tartalmazza. A szdbeli érettségi vizsgak,
a miivészeti vizsgak, a javitovizsgak, az osztalyozo- és kiillonbozeti vizsgak id6pontjait az
éves munkaterv tartalmazza.

Ezek id6pontjardl az osztalyfonokok illetve a miivészeti oktatast végzd szaktanarok a tanév
elején tajékoztatjak a tanuldkat, illetve az elso sziil6i értekezleten a sziiloket.

A javité-, kiilonbozeti és osztadlyozo vizsgdk idOpontjardl a tanuldk és sziileik irdsbeli
értesitést is kapnak.

A szilinetek rendjét a tanév rendje hatdrozza meg €s az éves munkatervben keriil rogzitésre.
A sziinetek és a munkanap athelyezések rendjét az osztalyfonokok a tanév elején az elsd
osztalyfénoki ordkon ismertetik a tanulokkal, ezek a tanulok ellendrzd kdnyveiben irasban
is rogzitésre keriilnek. Az osztalyfénokok a tanév elsd sziildi értekezletén a tanév rendjére
vonatkoz6 informaciokrol tdjékoztatjak a sziiloket.

Bemutat6 orédkat also tagozatban az 6vodapedagdgusok illetve az alsds kollégak szadmara
tartanak az osztalytanitok. Ezekre az Ovodapedagogusok irdsban kapnak meghivast, a
kollégak pedig szoban értesiilnek az idopontrol.

Nyilt napot az als6- és felsd tagozatos tanulok sziilei szamara tarthatnak a tanitok, a
szaktanarok, ennek idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A sziiloket az osztalytanitok
irasban értesitik a pontos idépontrol.

A leendd elsd osztalyosok szamara eldkészitd foglalkozast tartanak az iskola tanitoi és
miivészeti neveléssel foglalkozé pedagogusai.

A gimnaziumban az éves munkatervben meghatarozott idépontban, a tanév elsé felében
nyilt napot tart az iskola a leendd kilencedik osztalyosok és sziileik szdmara. Ennek pontos
id6pontjat a felvételi tijékoztatd flizet tartalmazza, az altalanos iskolak szdmadra errdl
tajékoztatast kiild az iskola.

A bemutat6 6rak, nyilt napok, iskola elokészitd foglalkozasok pontos iddpontja megjelenik
az iskola honlapjan, illetve a helyi ujsagban is.

A milvészeti oktatasban résztvevd tanulok bemutatodit a szaktanarok szervezik félévkor
illetve évvégén, ezek idépontjairdl irdsban tdjékoztatjak a tanulokat és a sziiloket.

A sziiloi értekezletek és a fogadd oradk rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Ezek
iddpontja a tanari szoba hirdetdtablajan is kifliggesztésre keriil. A tanuldkat és a sziildket a

"o

tanév elején az osztalyfonokok tdjékoztatjdk az elézékben meghatirozott mdédon. Az
9
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aktualis sziiléi értekezletekrdl és fogadd ordkrdl a sziiloket kiilon értesitik az
osztalyfonokok, illetve a miivészeti oktatast végzd szaktanarok; a megadott idépontok eldtt
a gimnaziumi osztalyokban legalabb 2 héttel, az altalanos iskolaban legalabb egy héttel az
E-naplon keresztiil.

. Az intézmény nyitva tartasa rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon hétfétdl péntekig reggel 6 6ratol 20 oraig van nyitva. Az
iskola igazgatojaval és a gondnokkal tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeletei rend szerint tart
nyitva. Az iigyeletei rendet az iskola igazgatoja, illetve a fenntarté hatdrozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara kell hoznia. Ez az
informacio a nevel6k szamara a tanari szoba falitijsagon, e-mailben, a tanulok és a sziil6k
szamara pedig az iskola bejaratanal keriil kifliggesztésre.

. A tanitasi nap és a tanorak rendjét részletesen a hazirend szabalyozza

. Intézményi feliigyelet

Az iskolai rendezvényeken, versenyeken, vizsgakon torténd feliigyeleti rend beosztasat az
igazgatohelyettesek készitik el és ez a tanari szoba hirdet6tablajan kifliggesztésre keriil.
Az iskoldban reggel 7.15 6ratol az udvaron, illetve az auldban, 7.30-t6l 12.30 oraig az
orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben munkakdri leirdsa alapjan a tanulok magatartdsat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az ligyeletes neveldk feleldsségi teriiletei az alabbi épiiletrészekre terjednek ki:
- azépiiletek 1-1 folyosodja
- azaula
- aziskola udvara
- az iszkaszentgyorgyi néptancoradkon és az orak kozti sziinetekben a rendért az orat
tartod tdncpedagogus felel.
- a kapolnasnyéki drama, klasszikus zene (furulya, zongora), tarsastdnc orakon és az
orak kozti sziinetekben a rendért az 6rat tartd pedagdgus felel.

A nevelOk tligyeleti beosztdsa tanév elsé hetében torténik, az tigyeleti rend kifliggesztésre
kertil a tandri szobédban, az igazgatoi és igazgatohelyettesi iroddkban, az auldban, illetve az
épiiletek folyosoin.

A fels6 tagozatos és gimnazista tanulok a tanév elején kialakitott ebédeltetési rend szerint,
az ligyeletes nevel0 feliigyelete mellett ebédelhetnek az iskola ebédldjében. Az ebédeltetési
rendet és a neveldk ligyeleti beosztasat a tanari szobdban és az ebédld falan is ki kell
fliggeszteni.

Az als6 tagozatos tanulok a tanitd feliigyeletével a meghatarozott ebédeltetési idében
ebédelhetnek.

A tanuldszobara jelentkezett tanulok szamara a tanitasi idé vége és a tanuloszoba kezdete
kozotti idoszakban az iskola feliigyeletet biztosit.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola tligyeletet biztosit a tanuloknak a fenntartd altal
kijelolt modon.
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5. Napi munkarend
5.1 Pedagogusok munkarendje

A teljes munkaidét a Munka torvénykonyvének 92.§ (1) bekezdése hatdrozza meg, a napi
munkaidd 8 ora, a heti teljes munkaidé 40 ora.

A 92.§ (2) bekezdése alapjan a napi munkaid6 a 12, a 99.§ (2./b). bekezdése alapjan a heti
munkaidd a 48 6rat nem haladhatja meg — ideértve a rendkiviili munkaidében végzett munkat
is. A munkaid6 a munkanapokra a 97.§ (3) bekezdése alapjan egyenlétleniil is beoszthato.

A pedagogus munkakorben dolgozd pedagdégus munkaidejét a Nkt. 62.§ 5-6-7. bekezdése

szabalyozza.

Eszerint:

- A pedagb6gus munkakorben dolgozo pedagdgus heti kotelezé munkaidejének 80%-a , vagyis
32 6ra a kotott munkaidd, amit a dolgozé az intézményvezeto altal —a torvény keretei kozott-
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidd fennmarado részében (8 ora)
a munkaideje felhasznédldsat maga jogosult meghatirozni. Nkt.62.§ (5) bekezdés.

- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 a teljes munkaidé 55-65 % - a (22-26 o6ra),
amelyben a pedagdgus tandrai és egyéb foglakozasokat tart. A 26 orat nem lehet tallépni.
Az egyéb foglalkozasok a Nkt. 4.§ 4 pontja szerint egyéni vagy csoportos foglalkozas. (pl.
napkozis foglalkozds, tanuldszobai foglalkozéds, szakkdr, iskolai tomegsport,
gyogytestnevelés, énekkar, érettségi és felvételi eldkészitd, tehetséggondozds, egyéni
fejlesztés).

- A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatas elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, eseti helyettesitéseket lat el. (Nkt. 62.§
(6) bekezdés).

- Az intézményvezetd biztositja az ellatando feladatok elosztasandl az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

- A gyakornokok neveléssel- oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaidé 50%-a (azaz
20 6ra). (Nkt. 62.§ (11) bekezdés).

Az 1gazgato és az igazgatohelyettesek tanorai foglalkozésokkal lekotott részét a koznevelési
torvény 5. szamu melléklete hatarozza meg.

Az intézményvezetd teljes munkaidejének tanorai foglalkozassal le nem kotott részében latja el
vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a Nkt. 62.§ (14) bekezdés szerint.

Intézménytlinkben a munkaidét heti / havi id6keretben hatarozza meg a térvény.

Tavolmaradas

Betegség esetén a hianyzast a pedagdégusoknak legkésébb reggel 7.45-ig jelenteni kell. A
gyermekes szabadsag igénybevételét — rendkiviili ok kivételével — minden esetben 1 nappal az
igénybevételt megel6zden be kell jelenteni.

Helyettesités

A pedagogus barmilyen okbdl torténd tavolléte miatt az igazgatOhelyettesek feladata a
helyettesités biztositasa. A helyettesitésrdl sz6ld szabalyok rendjét miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az alapfokii miivészetoktatasi intézményben is gondoskodni kell a hidnyzo pedagogus
helyettesitésérol, vagy az ora késobbi idOpontban torténd podtlasarol.

A pedagdgusok oracseréket és teremcseréket az igazgatohelyettesek engedélyével tehetnek.
Ha a pedagogus az intézményen kiviil vallal munkat, bejelentési kotelezettséggel tartozik az
iskola igazgatdjanak. Ez azonban nem zavarhatja az intézményben foly6 oktato-neveld
munkajat és a munkavégzéssel jaro kotelezettségeit.
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5.2 A nevel6 és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

Az iskolatitkarok, jelmez- és viselettaros, rendszergazda, pedagogiai asszisztens munkaideje a
munkakori leirdsban talalhaté meg.

5.3 A tanulok munkaideje

A tanulok napi munkaidejét a Hazirend és az orarend rogziti.
6. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

6.1 Az épiilet rendje

- Aziskola régi épiiletének falan talalhaté az intézmény cimtablaja, valamint a telephelyeken
is. Leirasa: ellipszisforma, kdozepén a Magyarorszag cimere, kérben az intézmény neve:
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnéazium és Alapfoku Miivészeti Iskola.

- Az ¢épiileten kiviil a Magyarorszag zészlaja lathato.

- Az intézmény minden tantermében a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

6.2 Minden épiiletben és kornyezetében tarto6zkodé személy kotelességei:

- Az intézmény minden dolgozdja felelds az intézmény épiiletének, berendezési targyainak
megovasaeért.

- Az iskola tulajdonat képezd barmely berendezési vagy hasznalati targyat az épiiletbdl csak
irasos igazgatdi engedéllyel lehet kivinni.

- Az iskola minden dolgozoéja felelds az intézmény rendjének, tisztasaganak megdérzéséért.

- Az iskola minden dolgozdja ligyeljen arra, hogy elkeriiljiik a felesleges energiafogyasztast.

6.3 Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

- Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
portés koteles a latogatasi naploba a déleldtt érkezok nevét, az érkezés és tdvozas idOpontjat
¢s a latogatas céljat feljegyezni. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon
kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak.

- A tanuldkat kiséré felndttek reggel 7.35-ig bekisérhetik elsé osztalyos gyermekiiket az
osztalyteremig.

- A tanulok iskola elhagyasi rendjét a hazirend tartalmazza

6.4 Az alkalmazottak helyiség hasznalata

- Az intézmény alkalmazottai a tevékenységi koriikbe tartozo helyiségeket vehetik igénybe.

6.5 A tanulok helyiség hasznalata

- A tanuldk csak azokat a helyiségeket és eszkozoket vehetik igénybe, amelyek a tanulok
felkészitéséhez allnak rendelkezésre.

- A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel (engedéllyel)
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

- A mivészeti iskola telephelyein tanulé didkokra a helyi SZMSZ helyiséghasznalati
szabalyai vonatkoznak.
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6.6 Szaktantermek hasznalati rendje

A szamitastechnika teremnek, a tornateremnek, a technika teremnek, a kémia-fizika
szaktanteremnek, a miivészet foglalkozasok tantermeinek, a konyvtarnak kiilon hasznalati
rendje van, melyet a szaktanar az elsé tanitasi 6ran ismertet a tanulokkal. Az udvar és az
ebédld rendjét az osztalyfonok ismerteti.

A szaktantermek hasznalati rendje a hazirend mellékletében taldlhatoak.

6.7 Helyiséghasznalati rend kifiiggesztése

A kiilonb6z6 tantermekben ki kell fiiggeszteni a tanterem tipusanak megfeleld helyiség
hasznélati rendet.

A termek hasznalati rendjéért (a telephelyeken is) felelés az adott szaktanar, az
osztalyfonok, az osztalytanitd, a hetesek és az ott tartozkodo tanulok.

A berendezési eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Ennek ellendrzését
a szaktandr és az osztalytanito végzi.

6.8 Karbantartas és kartérités

Az intézményben el6forduld szdndékos vagy vétlen karokozasbol adodd karok
megtéritésénél az alkalmazottaknal az Mt. és a Kjt. torvényei az iranyadoak.

A tanuloi kértéritési kotelezettségét a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 61.§ - a
szabalyozza:

- Ha a tanul6 az iskolanak kéart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményei
megvizsgalni, az okozott kar koriilményeit megvizsgalni, ¢€s lehetdség szerint a
karokozo6 és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

- A karokozasrdl a tanuldt - kiskortl tanuld esetén sziil6jét — tajékoztatni kell, és fel
kell szélitani az okozott kar megtéritésére az Nkt. 59.§ (1) és (2) bekezdésében
foglaltak szerint.

Az intézmény a feliigyelet nélkiil hagyott személyes targyakért felelosséget nem tud
vallalni.
A kérokozok felderitése az iskolavezetés illetve tanuloknal az osztalyfonok feladata.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

a) Nemzeti iinnepek

Kiemelt feladat a nemzeti iinnepekrdl valdo méltd megemlékezés. Ezzel fejlesztve a
tanulokban a nemzeti azonossagtudatot.

Oktober 6. megemlékezés iskolaradion vagy osztalyfonoki oran, falitjsagon keresztiil
Oktober 23. iskolai tinnepély

Marcius 15: iskolai tinnepély

Februar 25. megemlékezés a kommunista diktatirak adldozatair6l (gimnazium)

Aprilis 16. megemlékezés a Holocaust aldozatairdl (gimnazium)

Junius 4.: Nemzeti Osszetartozas Napja (gimnéazium)
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b) Hagyomanyorzo tevékenységek

- Fontos feladat az iskola névaddjanak, Koddly Zoltan emlékének apolasa. Ezt
szolgalja az évenként megrendezésre keriilé Kodaly Napok programsorozata
(vetélkeddk, versenyek, karacsonyi koncert).

- ,,Muzeumi nap" - mizeumok megtekintése — a sziilok igénye, beleegyezése szerint.

- Korustalalkozok, ill. szereplések.

- Néptancfesztival

- Szépkiejtési verseny.

- Torténelemverseny

- Tanév végi miivészeti gala a miivészetiskola ndvendékeinek bemutatdja

C) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

7.1.

7.2.

8.

Tanévnyitd ¢€s tanévzard iinnepély, Csibeavatd, Golyaavato, 8. osztalyosok és 12.
osztalyosok szalagavatoja, ballagasa, Kodaly Zoltdn Napok, kardcsonyi hangverseny,
tanulmanyi vetélkedok, sziil6-tanar bal, nemzetkozi korusfesztival, nemzetkozi
kozépiskolai korusfesztival, év végi miivészeti bemutatok.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A miivészeti képzés is megteremti a
maga hagyomanyait, mellyel hozz4jarul az iskola arculatanak szinesitéséhez, illetve erdsiti
az iskolahoz valé kotodést.

A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézmény zdaszldja: fehér alapl selyemzaszlo, rajta arany himzéssel az iskola neve,
valamint a "Felszéllott a pava" cimii népdal kottdjanak elsé két iiteme és a bal felsd
sarokban az allami cimer.

Az iskola foépiiletén a nemzeti szinll zaszlonak kint kell lennie.

A hivatalos allami cimert minden osztalyteremben el kell helyezni.

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:

Lanyok: fehér bluz, sotét alj (szoknya vagy nadrag), az iskola nyakkenddje

Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag €s sotét cipd, €s az iskola nyakkenddje

Gimnazista lanyok: matrézbluz, violinkulcsos nyakkendd, hossza szoknya, sotét cipd
Gimnazista fiuk: fehér ing, sotét nadrag €s sotét cipd

A korustagok a szereplések alkalméval a korusvezetdk altal meghatarozott egyenruhat
viselik, amely a felsorolt tinnepld ruha.

Az iskolai iinnepségek helye a legtobb esetben az iskolai tornaterme vagy udvara.

Tajékoztataskérés az iskola pedagogiai programjarol és egyéb intézményi
dokumentumokrol

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ - a eldirja a nevelési- oktatdsi intézmények
szamara, hogy dokumentumaikat nyilvanossagra kell hozni:

Az iskola pedagogiai programjanak, SZMSZ-ének és hazirendjének 1-1 példanyat a sziilok
¢s a tanulok megtekinthetik az iskolai konyvtarban, illetve az iskola honlapjan a kiilénos
kozzétételi lista eldirasanak megfelelden.

Az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilot tdjékoztatni kell arrdl, hogy az intézmény
héazirendjét az iskola honlapjan ismerheti meg.
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A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell a kovetkezOkrdl: tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrodl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld- és oktatomunkahoz sziikség lesz. Tovabba a kolcsondzhetd
tankonyvekrdl, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrdl, és arrol is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziild1 kiadasok csokkentéséhez.

A fentiekben meghatarozott kérdésekben, a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirendben
szabalyozott kérdésekben a sziil6i szervezetet €s a didkonkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg.

9. Intézményi védo-, 6vo elbirasok

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az intézmény védo, 6vo eldirasai:

- Az iskola hazirendjében részletezett viselkedési normék, a folyoson, 1épcson,
udvaron, ebédlében, konyvtarban, szamitastechnika teremben, o0lt6zokben,
tornateremben, kémia-fizika szaktanteremben, szertarakban, mellékhelyiségekben
val6 kozlekedés rendjét az osztalyfonokok minden tanévben kihirdetik, tudatositjak.
betartatasa a nevelOtestiilet és kiemelten az ligyeletet ellaté pedagogusok feladata.

- A veszélyhelyzetet, balesetet minden iskolahasznalé koteles azonnal jelenteni. A
tanuld a legkozelebbi felndttet, a felndtt pedig az iskola igazgatojat vagy annak
helyetteseit értesiti, akik a helyzetnek megfelelden intézkednek.

- Minden gyermekbalesetrél a legkdzelebbi hozzatartozot kell értesiteni, sulyos
esetben ment6t kell hivni.

- Minden esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni az OH baleseti jegyzokonyv nyilvantartd
programjaban, €s azt nyolc napon beliil egy példanyban meg kell kiildeni a sziilének.

- Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelosek a tliz-, baleset-, egészségvédelmi- és
munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

- Tiz-, baleset-, és munkavédelmi oktatasban kell részesiilnie az iskolaban minden
helyiséghasznalonak.

- A munkavallalonak a munkaba allaskor el kell sajatitania tiiz-, baleset-, munka- és
egészségvédelem elméleti és gyakorlati ismereteit.

- Az osztalyfonok a tanév legelsd osztalyfonoki orajan koteles ismertetni a tanulokkal
a tlizvédelmi, baleset-, egészségvédelmi és munkavédelmi szabdlyokat, ennek
modjat a hazirend is szabalyozza.

- A tanuldi jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelességek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikséges targyak iskoldba torténd behozatalat a Hazirend nem
engedélyezi. Igy kiilonosen nem hozhatok: cigaretta, szeszes ital, kabitoszer,
kereskedelmi célt szolgald cikkek, targyak, olyan veszélyt hordozd eszkozok
(robband, szuro, vagd eszkozok), amelyekkel a tanuldé a maga vagy tarsai testi
épségét veszélyezteti, illetve, amelyek az iskola épiileteiben, berendezési targyaiban
kart okozhatnak.

- Az ¢épiileten beliil és az iskola bejaratatol 5 méteren beliil dohdnyozni tilos.

10. Biztonsagi rendszabalyok

Nyitvatartasi id6ben a portas feliigyel az intézmény biztonsagara. Helyének elhagydsa
esetén gondoskodnia kell helyettesrdl, vagy be kell zarnia a bejarati ajtot. A hatsé kaput és
az udvari bejaratot a nyitva tartas alatt is zarva kell tartani. A hats6 udvari ajtot tanitasi
id6ben zarva kell tartani, 6rakozi sziinetekben az ligyeletes tanitok nyitjak és zarjak az ajtot,
melynek Kulcsat a portarol kérik el.

A gondnok feladata az intézmény teriiletének folyamatos ellendrzése és az adodo targyi
hibak kijavittatasa.
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- Az iskola riasztorendszerrel van felszerelve. A riasztorendszer régziti, hogy mikor (6ra,
perc) nyitottak vagy zartak az épiiletet. Err6l havonta kimutatas késziil, mely a gondnoknal
talalhato.

- A gazdasagi iroddknak, igazgatohelyettesi irodanak, tandri szobanak és a szamitastechnika
teremnek kiilon riasztorendszere van.

- Riasztas esetén az iskola igazgatojat — ha 6 nem érhetd el a portast — értesitik, aki koteles a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

- Thuzriasztas esetén az iskola igazgatdjat kell értesiteni, aki koteles a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

- Nyitva tartdson kiviil csak az iskola igazgatdja vagy a gondnok engedélyével lehet kinyitni
az intézményt.

- A kulcsnyilvantartas tartalmazza, hogy az intézményben dolgozok koziil ki, milyen
kulccsal rendelkezik.

- Aziskola épiiletének bejarati kulcsaival rendelkezik:

o Igazgatd
o gondnok

- Székesfehérvar MJV. Onkorményzata bérleti szerzdést kotott a Héanes Kft. 4ltal
iizemeltetett konyhéval, ezért a konyha és az udvari bejarat kulcsaiért a konyhavezet6
felelds.

- Aziskola minden helyiségének kulcsabdl 1-1 db talalhato a portan.
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IV. A vezetoi munka rendje

1. Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetés az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskolavezetés tagjai: igazgaté és az igazgatohelyettesek.

1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény legfelsObb vezetdje az intézmény igazgatoja.

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazati eljards utjan az oktatasért felelds
miniszter bizza meg 5 évre.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, teljes jogkorrel képviseli intézményét
kiils6 szervek ¢és a fenntarto felé.

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi.

Jogkore:

Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat, ez a jog kizardlagos
jog, at nem ruhéazhato.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet a
jogszabaly vagy a Kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézményre kiterjedo vészhelyzet esetén a fenntartd egyideji
értesitése mellett.

Elsddleges feladata az iskola pedagdgiai iranyitasa, nevel6testiiletének vezetése.

Iranyitja, vezeti ¢és ellen6érzi a Pedagogiai programban megfogalmazott célok
megvalositasanak folyamatat.

Koteles ellendrizni €s értékelni az intézményben folyd oktatdo-nevelé munkat, (a pénziigyi,
gazdasagi feladatok tervezésének és megvalosulasanak folyamatat).

Jovéahagyja a pedagdgiai programot.

A pedagbgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Felelossége:
Az intézményvezetd felel

az intézmény torvényes mikodéséért, az éves oktato-neveld munka megtervezéséért és
annak megszervezéséért, a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokeért,
az intézmény mitkddésért és gazdalkodasért;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért;

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkdnkormanyzattal és a sziil6i szervezettel valo egylittmitkddésért,

a tanulo és gyermekbaleset megel6zésért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Munkakorének és munkarendjének tartalmat részletesen munkakari leirasa tartalmazza.
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Altalanos igazgatéhelyettes - aki egyben a kozépiskola igazgatohelyettese - jogkore

Az igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel rendelkezd helyettese.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Alairési, ellendrzési jogkore van.

Személyzeti-munkaltatoi feladatokat végez a munkakori leirdsdban meghatarozottak
szerint.

Az iskola konyvtar feliigyelete.

Helyettesités elrendelése.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Feleldssége:

Tantargyfelosztés, éves statisztikdk, munkaterv, havi talora kimutatds, éves tavollét
kimutatas, orarend elkészitése vagy elkészittetése.

Rendezvények, linnepek, osztalyozo-, felvételi vizsgak, beiratkozas szervezése.

DOK munkajanak segitése.

Oralatogatasok, pedagogusok adminisztraciés munkajanak ellenérzése.

Bels6 szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa iskolavezetéssel egyiitt.

Iskoléaba érkezo kiildemények atvétele, felbontasa.

Sziilokkel vald kapcsolattartas.

Munkakdrének és munkarendjének tartalmat részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Altalanos iskolai igazgatéhelyettes jogkore

Az igazgat¢ illetve az altalanos igazgatohelyettes tavollétében annak teljes jogkdorrel és
felelosséggel jaro helyettese.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Alairasi, ellendrzési jogkore van.

Helyettesités elrendelése.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Feleldssége:

Tantargyfelosztas, éves statisztikdk, munkaterv, havi tulora kimutatas, éves tavollét
kimutatas, orarend elkészitése vagy elkészittetése.

Rendezvények, iinnepek, osztalyozo-, felvételi vizsgak, beiratkozas, étkeztetés
rendjének megszervezése.

DOK munkajanak segitése.

Oralatogatasok, pedagogusok adminisztraciés munkajanak ellenérzése.

Belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa iskolavezetéssel egyiitt.

Iskolaba érkez6 kiildemények atvétele, felbontasa.

Sziilokkel vald kapcsolattartas.

Munkakdrének és munkarendjének tartalmat részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
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Miivészeti iskolai igazgatohelyettes jogkore

Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes illetve altalanos iskolai igazgatohelyettes
tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettese.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Alairasi, ellendérzési jogkore van.

Helyettesités elrendelése.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Felelossége:

Mivészeti iskola tantargyfelosztasanak, éves statisztikdk, munkaterv, havi taléra
kimutatas, éves tavollét kimutatas, orarend elkészitése vagy elkészittetése.
Rendezvények, tinnepek, osztalyozo-, felvételi vizsgak, beiratkozas rendjének
megszervezese.

Oralatogatasok, pedagogusok adminisztraciés munkajanak ellenérzése.

Bels6 szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa iskolavezetéssel egyiitt.

Iskoléaba érkezo kiildemények atvétele, felbontasa.

Sziilokkel vald kapcsolattartas.

Munkakorének és munkarendjének tartalmat részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

1.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

Az igazgat6 helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato
adja.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore, 5 évre szol.

Az igazgatOhelyettesek €s a tobbi vezetd beosztdsu dolgozd munkajukat munkakori
leirasok, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Munkakdriik
tartalmat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl adodo feladat- és hataskoroket maga gyakorolja,
kivéve tartds tdvolléte esetében, amikor azokat az altaldnos igazgatohelyettes, aki egyben a
kozépiskola igazgatohelyettese, illetve az altalanos iskolai igazgatohelyettes gyakorolhatja,
munkakori leirasuk szerint.

1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

Szorgalmi id6ében hétf6tdl - péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetfk benntartozkodasanak rendjét a tanév elején meghatarozott munkarend;jiik
tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

19



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

1.4 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
— Az intézmény vezetOsége rendszeresen hetente értekezletet, és az aktualis feladatok
fliggvényében alkalomszeriien tart megbeszélést.
— Az iskolavezetés értekezleteit, megbeszéléseit az igazgato hivja Ossze.
— Az iskolavezetdség értekezleteit, megbeszéléseit az igazgatd vagy az altala megbizott
személy késziti el6 és vezeti.

1.5 A vezetok helyettesitési rendje tartos tavollét esetén
- Az igazgat6t tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
- Mindkettdjilik tavollétében az altalanos iskolai igazgatohelyettes helyettesit.
- Mindharmuk tavollétében a miivészeti iskola igazgatohelyettese helyettesit.
- A vezetd, illetve a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozo eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakdri leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

- Mind a négy vezetd tavolléte esetén meghatarozott feladatokra az iskola dolgozoi
kijelolhetok. A kijelolés rendje:

- munkakozosség-vezetok,

- tanszakvezetdk

- szakszervezet vezetd

- ¢és pedagogusok.

Feleldsségi koriik: az iskola miikddési rendjének betartasa €s betartatisa, valamint a felmeriild
azonnali, gyors intézkedést kivano feladatok ellatasa.

1.6 A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendjét a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont szabalyzata hatarozza meg

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

— A pedagbdgiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.
— A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

— Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a ftantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

- a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenOrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagodgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldzd szerepe.
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2.2 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetoje,
b) az intézményvezetd helyettesek.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkak6zosségek.
A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagogiai munka belsd, barmely témajq, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
2.3 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- szdbeli beszamoltatas,

- ifrasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- oralatogatas,

- foglalkozés-latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit,
mely tartalmazza a pedagogiai munka belsé ellendrzési munkatervét is.
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V. A kapcsolattartas rendje

Az iskolakozosséget a tanulok, a sziilok, a pedagogusok €s a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a valasztott szervezeteiken keresztiil
érvényesithetik.

1. A kozalkalmazotti kozosség

Az iskola kozalkalmazotti kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all:

- Pedagodgusok (igazgatd, igazgatohelyettesek)
- A neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

- fejlesztépedagogus

- kOnyvtaros-tanar,

- pedagobgiai asszisztens

- iskolatitkarok,

- gondnok

- jelmez- és viselettaros

- rendszergazda

- karbantart6 és udvaros

- portasok

- takaritok

A kozalkalmazotti kozosség egyiittes feladata az iskola életének miikodtetése, az oktatas,
nevelés, és ezek feltételeinek biztositasa.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolddo
rendeletek), a Kollektiv Szerzédés rogziti.

A kozalkalmazottak megfogalmazhatjdk a kozalkalmazotti érdekeket. Részt vehetnek
érdekvédelmi és érdekképviseleti szervek munkéjaban.

1.2. Az iskolavezetés és a kozalkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja

A tagabb értelemben vett vezetoség rendszeresen /félévenként legalabb egyszer/ tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.

A megbeszéléseket az igazgatd hivja 0ssze. A megbeszélések Osszehivasara a tagabb
értelemben vett vezetdség tagjai koziil barki javaslattal élhet.

A tagabb értelemben vett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vagy az altal megbizott
személy késziti el6 és vezeti.

Az iskola pedagogus dolgozoinak értekezleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az aktualis témaju értekezletek, megbeszélések barmikor oOsszehivhatok, ezek
1d6pontjardl az informacios tablan kell értesiteni a pedagogusokat.

Az értekezletek az igazgato hivja dssze.

Az értekezletek illetve a megbeszéléseket az igazgatd illetve az altala megbizott
személy késziti el6 és vezeti.

Az iskola nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité alkalmazottainak évente két
alkalommal kell értekezletet tartani (tanév elején és tanév végén), valamint az aktudlis
feladatok fliggvényében alkalomszertien.

Az értekezletet az igazgatd hivja dssze.
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- Az ¢értekezletek illetve a megbeszéléseket az igazgatd illetve az altala megbizott
személy késziti el6 és vezeti.
- Az iskolavezetdségnek a tervezett értekezleten részt kell vennie.

2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

- az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,

- a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja —,
konyvtaros.

A nevelGtestiilet

- nevelési-oktatasi kérdésekben,

- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben,

- torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.1. A neveloétestiilet dontési jogkirébe tartozik (Nkt. 70.§)

a.) anevelési, illetve pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

b.) az SZMSZ és modositasanak elfogadasa;

C.) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

d.) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e.) atovabbképzési program elfogadasa

f.) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

g.) a hazirend elfogadasa;

h.) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

I.) atanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés,
a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatéasa;

J.) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

k.) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek;

A nevelotestiilet a dontési jogkorét a kovetkezé modon gyakorolja:

a) A nevelési, illetve pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

Az iskola a neveldtevékenységét ondlldan, a helyi pedagdgiai program és annak tartozékaként
a helyi tanterv alapjan végzi. Ez a dokumentum az iskola életében fontos belsd jogszabaly.

A nevelési illetve pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. A pedagdgiai program érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyeztetése sziikséges.

A nevelGtestiileti szavazaskor a pedagogusok legalabb 2/3 részének jelen kell lennie és 50% +
1 fének igennel kell szavaznia.

A sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

b) Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

Az SZMSZ olyan alapokmdany, amely kodex-szertien foglalja 6ssze az iskola
megszervezésére, milkkddésére, a pedagogusok és a didkok jogaira és kotelezettségeire
vonatkozo6 éltalanos és egyedi — az iskolara specialisan vonatkozé jogszabalyokat.

Ezt a fontos szabalyozé okmanyt a neveldtestiilet fogadja el. A dontés akkor érvényes, ha
tagjainak legalabb 2/3 része részt vesz €s 50% + 1 f6 igennel szavaz.
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A sziil61 szervezet €és a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

¢) Eves munkaterv elkészitése
Célja, hogy meghatarozza az iskola neveld-oktaté munkajat. Szabalyozza id6ben és
felelésokre lebontva az éves feladatokat.

d) Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Célja: Az eredmények 0sszevetése a Pedagogiai Programban megfogalmazott célkitiizésekkel;
a helyes pedagogiai tevékenység megerdsitése, a hidnyossagok, hibak feltarasa, azok
kijavitasara 0sztonzes, a neveld-oktatd munkaegységet alkot.

Az eljaras leirasa
Az értékelést végzo személyek:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- munkak6zosség vezetok

- tanszakvezetOk

- tanitok, tanarok
Az iskola igazgatoja értékel valamennyi kdzosséget €s egyént, az igazgatdhelyettesek az
iranyitasuk alatt dolgozo személyeket, a munkakdzosség-vezetdk a vezetésiik alatt allo
pedagbdgusokat, a tanitok és a tanarok pedig a didkokat.

Az iskolankban foly6 neveld-oktat6 munka értékelése a kovetkezé teriiletekre terjed ki:
- az intézmény neveld-oktatd munkéjanak értékelésére
- apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak értékelésére
- atanuldi kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységének, fejlodésének értékelésére
- atanuldk személyiségfejlddésére, tanulmanyi munkdajara, magatartasara és
viselkedésére

Az iskolai értékelé munka egyrészt folyamatos, masrészt pedig félévenként vagy
évenként torténik a nevelési értekezleteken.

A nevelési értekezleteken a neveld-oktatd munka intézményi szintl értékelése folyik, az
igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetdk irasbeli beszdmoloi alapjan.
Ezen kiviil az értékelés torténhet még:

- kiilonbozd jellegl értekezleteken

- megbeszélés soran

- négyszemkozti megbeszélés alkalmaval

- kiilonb6zo szobeli vagy irdsbeli beszamolok alapjan

- jelentések alapjan

- kérddives modszerrel

- mérések eredményeinek értékelésekor
Az értékelés szdban torténik, sziikség esetén irasban, amelyet az érintett pedagogus is kérhet.
Az értékelések, beszamolok elhangzasakor az érintettek kiegészithetik hozzaszolasukkal az
elhangzottakat, amelyet a jegyzOkonyv rogzit. Ezekkel a kiegészitésekkel teljes az adott
teriiletrdl alkotott értékelése, amelyet a tantestiilet nem szavazasi eljarassal fogad el, hanem a
hozzéaszolasaival pontosithat.
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e) A tovabbképzési program elfogadasa

A tovabbképzési program 5 évre hatdrozza meg a tovabbképzésre kotelezettek és jogosultak
korét. Ehhez kapcsolddik egy egyéves beiskolazasi terv is, amely 1 évre hatdrozza meg — a
rendelkezésre all6 pénzosszeg alapjan -, hogy a tovabbképzésben résztvevo pedagdgusok
milyen koltségtéritésben részesiilnek.

A neveldtestiileti szavazaskor a pedagogusok legalabb 2/3 részének jelen kell lennie és 50% +
1 fonek igennel kell szavaznia.

f) A hazirend elfogadasa

A hazirend elfogadasarol és modositasardl a neveldtestiilet szavazassal dont. A szavazas akkor
érvényes, a neveldtestiilet legalabb 2/3 része jelen van és 50% + 1 f6 igennel szavaz.
Véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i munkakozosség és a didkdonkorményzat. A hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybe lépés€éhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A hazirendet nyilvanossagra kell hozni és a beiratkozaskor a sziil6k, tanulok az iskola
honlapjar6l megismerhetik és letdlthetik.

g) A tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak szerint torténik. A tanul6é az iskola magasabb évfolyamaba akkor
Iéphet, ha az el6irt tanulmanyi kovetelményeket az adott évfolyamon minden
tantargybol sikeresen teljesitette.

A kovetelmények teljesitését a neveldk a tanuldk év kdzbeni tanulmanyi munkdja,
érdemjegyei, szoveges értékelése illetve az alapfoki miivészetoktatdsban részesiiloknél
a félévi, év végi vizsga, vagy bemutatok alapjan biraljak el.

Az iskola igazgatoja a sziil6 kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az elsd
¢vfolyam megismétlését, akkor is, ha a tanul6 a tantargyi kovetelményeket sikeresen
teljesitette, tovabba az iskola magasabb évfolyama is megismételhetd legfeljebb egy
alkalommal.

Az alapfoku miivészeti iskola alapfoku évfolyamardl a tovabbképzd évfolyamaba az
1éphet, aki miivészeti alapvizsgat tett.

A tanuld az iskola igazgatdjdnak engedélyével a tanulmanyi kovetelményeket az
el6irtnal rovidebb ido6 alatt is teljesitheti. (Nkt. 57.§ (1), (2), (3) bekezdés)

h) A tanulék fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa —
eljarasrendje az SZMSZ eljarasrend cimi fejezetében talalhato

i) Intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa

Intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa a neveldtestiileti értekezleten torténik.

A neveldtestiilet pedagogiai szempontbdl értékeli a palyazatot, és ezt kovetden
véleményt alkot annak szakmai tartalmarol.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozdk legalabb 2/3-a jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét, azzal a megkdtéssel, hogy a neveldtestiilet az intézmény vezetésére
vonatkoz6 program €s a szakmai helyzetelemzésre €piild fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol titkos szavazassal hataroz.
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— A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni azt, aki palyazatot nytjtott be. A
palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés elott
ismertesse elképzeléseit.

j) A jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelGtestiilet dont:

A pedagogiai program, az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. Az o6raadd tanar a
neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjéhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, valamint informatikai eszkdzoket; hasznalhatja a tanari szobaban illetve az
informatika szaktanteremben talalhat6 szamitogépeket.

2.2 A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos kovetkez6 kérdésekben a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117.§ (4) pontja
szerint.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

- atantargyfelosztés elfogadasa elott;

- azegyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran;

- azigazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

- 1illetve kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevel6testiilet jogkoreit megtartja, azokat nem ruhazza at mas testiiletekre.

2.3. A nevelétestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo, tanévnyito értekezlet,

- tanévzaroé értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 2 alkalommal nevelési értekezlet.

A tanévnyito értekezleten az elmult tanév nyari id0szakaban torténtek rovid dsszegzése utan
az igazgato kijeloli az 01j tanév legfobb feladatait, érdemi megvitatasra terjeszti eld az iskolai
munkatervi javaslatokat, a tanév megkezdésével kapcsolatos szervezési kérdéseket. A
tanévnyito értekezletrdl rovid jegyzOkonyv késziil.

A nevelési értekezletek targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyben az egységes neveldi,
nevelési kovetelmények kialakitasa sziikséges.

Evente legalabb két nevelési értekezletet van. Ezek témai igazodjanak az iskola sajatos
helyzetéhez, gondjaihoz. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A félévi értekezleten az igazgatd vagy az igazgatohelyettes roviden elemzi az elsd félév
néhany fontosabb tanulmanyi és nevelési kérdését, s eldterjeszti a masodik felév tervét. A
félévi értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A tanévzaro értekezleten az igazgatoé részletesen elemzi a neveldtestiilet egész évi oktatoi-
neveldi munkdjat, foglalkozik az eredményekkel és a tapasztalt hianyossagokkal,
Osszefoglalja a tanitasi oran kiviili nevelést, ismerteti az iskola nyari feladatait, az tigyeleti
beosztast. T4jekozodast ad a kdvetkezd tanév elokészitésérol, ismerteti a kvetkezd évi
tantargyfelosztas és a munkaterv célkitlizéseit.
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A tanévzar¢ értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzokonyvhoz csatolni kell az
igazgato elemzését is, amely egyben az iskola tanév végi jelentése is. Minden esetben irdsban
rogzitsék a nevelotestiilet hatarozatait. Lehetséges a tanévzard és tanévnyito értekezlet
0sszevonasa.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet vagy a szakszervezet
tagjainak egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetésége ezt indokoltnak
tartja.

Az igazgatonak rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt valamilyen fontos ok sziikségessé
teszi (pl. fegyelmi vagy igen siirgés feladat megbeszélése), tovabba, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb egyharmada vagy a szakszervezet kéri.

Ebben az esetben a kezdeményezok eldzetesen kozoljék az igazgatoval az értekezlet targyat. A
rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A nevelOtestiilet tagjainak munkdajaval, személyzeti tligyeivel, a tanulok -elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal Osszefiiggd részletek a hivatali
titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megérzésére fegyelmi felelosség kotelezi a
nevelOtestiilet minden tagjat, nagy hangsullyal szerepel a pedagoégusetika kovetelményei
kozott.

A tantestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztassal dolgozok) vesz részt egy-
egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

- altalanos iskolai illetve kozépiskolai tagozat neveldinek értekezlete

- als6 tagozatos neveldk értekezlete

- fels6 tagozatos neveldk értekezlete

- zenei tagozaton tanitok értekezlete

- KAP bels6 munkamegbeszélések

- mulvészetiskolai értekezlet, telephelyi értekezlet

A nevelétestiileti dontés hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.

- A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Egyenlé szamu szavazat
esetén az 1igazgatd dont. Az ellenvélemény képviseldi kérhetik irdsba foglalt
kiilonvéleményiiknek a jegyz6konyvhoz valo csatolasat.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben ¢€s a jogszabalyokban leirtak alapjan — a neveldtestiilet

tobbségének kérésére — titkos szavazassal dont, donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A felvett

jegyzékonyvben fel kell tiintetni a tanacskozas céljat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tavol 1évo

tagjainak nevét, munkakorét és a hianyzas okat. A jegyz6konyv tartalmazza a napirendet és

a vitak lényegének tomor Osszefoglaldsat, valamint a hatarozatokat. A jegyzOkonyvet az

igazgatd altal megbizott személy vezeti, aki azt egy héten beliil két példanyban elkésziti, s az

igazgatoval egyiitt alairja. Bizonyos esetekben szd szerinti jegyzOkonyv késziil, eldzetes
megbesz¢€lés alapjan, vagy menet kdzbeni kérésre.
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A bels6 kapcsolattartas rendje
1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakozosségeket - a neveldtestiileten beliil — az azonos feladatok ellatasaban részt
vevO pedagogusok csoportja alkotja. A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasadban, tervezésébe, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitd eljardsdban. Segitik a pedagdgusok
szakmai munkdjat, részt vehetnek az intézmény belso értékelésében €s ellendrzésében is. Az
Nkt. 71.§ (1) bekezdése szerint egy intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakozosség
hozhato 1étre, €s egy-egy munkakdzosség 1étrehozasat legalabb 5 pedagdgus kezdeményezheti.
A szakmai munkak6zosségek 1étrehozasanak szandékat az iskola igazgatdjanal lehet
kezdeményezni, akinek sziikséges egyeztetnie a fenntartoval, mert a szakmai munkakdzosség
létrehozasa a fenntartonak tobbletkotelezettséggel jar.
A szakmai munkak6zosség vezetdjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.
A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
- A szakmai munkakozosségek a 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet 118.§ szerint a
kovetkezd jogkorokkel rendelkeznek.
- Dont:
- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, amelyek minden évben az
éves munkatervben keriilnek megfogalmazasra,
- iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
- a munkakdzosség mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol.
- Véleményezi:
- aszakteriiletén foly6 pedagogiai munka eredményességét,
- javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
- apedagdgiai programot, tovabbképzési programot
- nevelés-oktatast segité eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
- felvételi kovetelmények meghatarozasat,
- tanulményok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozésat.
- A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai-modszertani kérdésekben segitik a munkak6zosség tagjainak munkajat;
- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez;
- segitik a palyakezd¢ illetve a munkakozdsséghez tartozo pedagdgusok munkajat;
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, mérik a tanulok ismeretszintjét, fizikai
allapotat, folyamatosan mérik, értékelik az eredményeket;
- A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

- palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa;

- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszeriisités/;
- segitséget nyugjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
- A kiilonb6z0 szakteriiletek munkako6zdsségei egymassal is egyiittmiikodnek.
- Az iskola munkakdzosségei rendszeres kapcsolattartas soran javaslatot tesznek
— az éves munkatervre,
— egyeztetik az iskolai rendezvények megtervezését,
— az aktudlis feladatok elvégzésére.
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A munkakozosség-vezetok / tanszakvezetdok jogai, feladatai

- képviselik a munkakozosséget/ tanszakot a vezet6i értekezleten

- tdjékoztatjak kollégaikat az aktualis eseményekrol

- iranyitjak, szervezik a munkako6zosség/ tanszak életét

- felelések a munkakozosség/tanszak szakmai munkajaért

- ellendrzik, segitik a munkakozosségi/tanszaki tagok munkajat

- beszamolnak a munkakozosség/tanszak tevékenységérdl az iskolavezetésnek vagy a
tantestiiletnek

- javaslatot tesznek a jutalmazasra, a tantargyfelosztasra

Osszeallitjak, elkészitik a kollégak segitségével a munkatervet

Iskolank munkakozosségei:

- alsés munkakozosség

- felsds osztalyfénoki munkakdzosség

- kozépiskolds munkakozosség

- ének-zene munkak6zosség

- 4ltalanos iskolai magyar-torténelem munkak6zosség
- testnevelés munkak6zdsség

A miivészeti iskola tanszakai:

- tancmivészeti ag tanszaka

- zenemiivészeti ag tanszak

3. A tanulok kozosségei

A tanuloi érdekérvenyesités kollektiv formai kiépitéseinek lehetdségeit az iskolai hazirend és a
didkonkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

3.1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak.

- Az osztalykdzosség €lén mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenyseégiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

- Az osztalyfonok a didkokat érint6 ligyekben folyamatosan tajékoztatja osztalyat, képviseli
érdekeiket.

- Az osztalykozosség tagjaibol legalabb 2 didk-onkormdanyzati képviseldt valaszt.

- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a
neveldkkel, a nevelOtestiilettel, a sziildi munkakdzosséggel.

A tanulot és a tanulod sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasar6l a szaktanarok

folyamatosan (szoban, illetve e-naplon keresztiil irasban) tdjékoztatjak.

3.2. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre, ennek
szabalyait a hazirend tartalmazza.
3.3. A tanulok, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja
el.
A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
1. Az 5-8., valamint a 9-12. évfolyamos tanulok osztalyonként valasztott képvisel6i
alkotjak az altalanos, illetve kdzépiskolai didkonkormanyzat szerveit.
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2. A tanuldkat az iskola életér6l, az iskolai munkatervekrol, illetve az aktualis
feladatokrol az iskola igazgatdja, a didkdnkormanyzat felelds vezetdje és az
osztalyfonokok tajékoztatjak.

3. Az iskolai didkonkormdnyzatok jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatok
vezetOsége, illetve azok  valasztott  tisztségviseldi  érvényesitik a
diakonkormanyzatot segitd tanar segitségével.

4. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorméanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 5 éves id6tartamra.

5. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint folytatja. A DOK SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevelOtestiilet véleményezi a beterjesztést kovetd 30 napon beliil.

6. A DOK éves munkatervében megjeldlt programokhoz az iskola biztositja a
szlikséges helyiségeket és felligyeletet. Munkajukhoz igénybe vehetik annak
eszkozeit.

Az iskolai diakonkormanyzat a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola életével és miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai DOK- nek déntési joga van - a neveldtestiilet véleményének kikérésével
- Sajat miikodésérdl,

- miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitds nélkiili munkanap program;jarol,

- aDOK tajékoztatasi rendszerérol.

Az iskolai DOK véleményezési jogot gyakorol:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- tanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozésa el6tt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasakor, illetve mddositasakor

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél

- aziskolai sportkor miikddési rendjének megéllapitasanal

- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- konyvtar, sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitashoz,

Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni legalabb 15 nappal a targyalas elott.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit. A didkkozgyiilés Osszehivasit a DOK vezetéje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint, annak napirendi pontjait legaldbb 15 nappal eldbb
nyilvanossagra kell hozni.

Ha az iskoldban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyekben, amelynek a megvalasztasaban a legtobb tanuld részt vett,
feltéve, hogy a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott.
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Kapcsolattartas modja

Tagjait érintd kérdésekben a DOK vezetésége szoban vagy irasban az iskola vezetéséhez
fordulhat, aki az tigyben eljarni koteles.

(Evente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
érvényestilésérol. A diakkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelds, aki a gytilés
elokészitésével, megszervezésével megbizza a DOK - segité tanart. A diakkozgyiilés idejét az
éves munkatervben az igazgato hatarozza meg.

A diakkozgytilés - DOK dontés alapjan - kiildottkozgytilésként is megszervezhetd. Rendkiviili
Didkkdzgyiilés dsszehivasat kezdeményezheti az iskola igazgatoja, illetve a DOK.

A DOK segité tanar havonta egyszer a DOK vezetdség iilésén, és a didkonkorményzat
faliijsagan keresztiil tdjékoztatja a tagokat az dket érintd iigyekrol.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjdk a didk-onkormdanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési és dontési joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban a
nekik feltett kérdésekre;

- adidkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési és dontési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok
attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdeseket
érinti.

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

4. Iskolai sportkor

Mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor formai és rendje

A mindennapi testedzésnek rendkiviil fontos szerepe van a tanulok testi-lelki egészségének
megdrzésében. A mindennapi testedzést ugy szervezziik meg iskoldnkban, hogy a tanulok
részére biztositani tudjuk naponta a testmozgds, a sportolas lehetdségét legalabb 45 perc
id6tartamban.

A mindennapi testedzés formadit és id6tervét a Pedagogiai Program tartalmazza.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési oOrdkat az
iskolaban gyogytestneveld végzi.
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5. Az intézményi szinti érdekegyeztetés két jogintézménye

1. Szakszervezetek

- A szakszervezet az intézményvezetotdl fliggetlen, a kozalkalmazottak egyesiilési jog
alapjan létrehozott szervezete. A munkaviszonnyal 0Osszefliiggd érdekképviselet a
szakszervezetek jogosultsdga. Feladata elsdsorban tagjaik érdekvédelme, valamint a
munkaltatéval a kollektiv targyaldsok lefolytatasa, megallapodasok megkotése. A
munkavallalok anyagi, kulturalis, valamint ¢let- ¢és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben a szakszervezetek képviselik a dolgozot.

2. Kozalkalmazotti Tanacs

- A munkavallaléi dontésben vald részvétel joga a munkavallalok kdzossége nevében
eljaro kozalkalmazotti tanacs tagjait illeti meg. Ez a részvételi jog az egylittmiikodési és
a véleményalkotasi jog gyakorldsa soran érvényesiil.

- Mindkét szervezet mukodéséhez a targyi feltételeket az intézményvezetd koteles
biztositani.

5.1 A szakszervezet kapcsolattartasi rendje:

a) Az intézményvezetd (iskolavezetés) ¢és a szakszervezet vezetdinek személyes
megbeszéléseinek, kolcsonds tdjékoztatdsanak formai:

- aziskolavezetdségi iilések - munkaterv szerint

- sziikség szerint - alkalmanként

b) Az intézmény vezetOségének és a szakszervezet /ek/ testiileti iilésein valo, kolcsonos
részvétel meghivas szerint

c) Szakszervezeti tagok tajékoztatasanak formai:

- aszakszervezeti falitijsagon kozzétett informéciok
- szakszervezeti értekezletek

- aktualis problémak esetén — munkaértekezletek

5.2 A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerének formai

a.) Evente legaldbb két alkalommal tanicskozason attekintik az intézmény helyzetét, a
feladatok megoldasahoz sziikséges anyagi lehetoségeket €s a lehetséges munkaltatoi
intézkedéseket.

b.) Soron kiviil megbeszélést tartanak az intézmény kozalkalmazottait érintd varatlan, de
1ényeges problémakrol.

C.) Esetenként kolcsondsen informaljak egymast a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekben, igy

a munkaltato:

- eleget tesz tdjékoztatasi kotelezettségének mindazon témdkban, amelyek a KT
egyetértési és véleményezési jogkorébe tartoznak,

- ismerteti az intézmény mukodeési terveit, a varhatd valtozasokat,

- tényeket, adatokat kozol az egyiittmitkodéshez,

- Dbiztositja a KT megbizott tagjainak az intézmény vezetOségi értekezletein valo
részvételt;

5.3. A kozalkalmazotti tanacs

- jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldasi modjat,

- allasfoglalast, javaslatot tesz a munkaltatbhoz a kozalkalmazottak véleményének
megfelelden,

- a munkaltatd tudomasara hozza a kozalkalmazottak tervezett rendezvényeit (idépont-
egyeztetés miatt);

A munkaltato és a KT kozott felmeriild vitas kérdésekben egyeztetési eljarast folytatnak le.
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6. A sziilok kozosségei

Az iskoldaban a sziiloknek meghatarozott jogaik érvényesitése - az Nkt. 73.§ szerint -,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet mikodik. A sziildi szervezet az

intézménymiikodését, munkajat érinté kérdésekben, véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezik.

Ha az iskoldban tobb sziiléi szervezet miikodik, az a sziiléi szervezet jarhat el a sziildk

képviseletében, amelyiket a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztott meg.

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata a Sziiléi Szervezettel valo

egytittmikodeés.

Az egylittmiikodés €s kapcsolattartas soran:

- A vezetdk feladata a Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz:

- informacids bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
iskolaszék jogainak /pl. véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasdhoz
szlikségesek.),

- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

- A Sziiloi Szervezet feladata,

- hogy ¢éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziilok maguk valasztjak képviseldiket, aki a tobbi sziilé véleményét allasfoglalasat, igényeit,

kivansagait képviseli.

- Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

- Az egy osztaly sziildi - szervezetiikbe - a sziil6k korébdl 2 tisztségviselot valasztanak.

- Mivészetoktatasi tanszakonként 1-1 sziil6 lesz a sziil6i szervezet tagja (8sszesen 5 £0).

- Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
Sziil6i Szervezet elndke, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez.

- Az iskolai sziil6i szervezetek legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
Szervezet valasztmanya. Az iskolai Sziiléi Szervezet véalasztmanyanak munkdjaban az
osztaly sziil6i szervezetének tagjai vehetnek részt, akik osztalyonként 1-1 szavazattal
rendelkeznek.

- Sziil61 Szervezet valasztmanyanak tagjai maguk valasztanak vezetdséget: also-, felsd
tagozatos, kozépiskolas sziildi képviseldt, vagyis elndkot, és 2 helyettest

- Aziskolai Sziil61 Szervezetének elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

- A Sziil6i Szervezet elndke tagja az iskola tagabb ételemben vett vezetdségének, s ezért részt
vesz annak megbeszélésein.

- Az iskolai Sziil8i Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 % - a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

- A sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi, és nem szavazati joggal, részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten, a kozépiskolai szobeli érettségin. Az igazgatonak kell
értesitenie 6t az értekezlet idejérdl és helyérél minden olyan esetben, amikor tanuldok
nagyobb csoportjat érintd kérdésben dont.

- Az iskolai Szervezet Szervezetének valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal, félévente, Gssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

- Az iskolai Sziil6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
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- Képviseli a sziiloket a Nemzeti kdzoktatasi torvényben és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

- Tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben;

- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését;

- Figyelemmel kiséri a pedagogiai munka eredményességeét.

a.) Dontési jogot gyakorol:
- Megvalasztja sajat tisztségviseldit, szotobbség alapjan,
- Kialakitja sajat mikodési rendjét €s munkatervét.

b.) Egyetértési jogot gyakorol:
- A jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a SZMSZ elfogadasakor;
- A hazirend elfogadasakor

c.) Véleményt nyilvanithat:

- Az iskola pedagogiai programjaval, hazirendjével valamint az SZMSZ-szel kapcsolatban.

- Javaslattal ¢lhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

- A nevelési - oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben;

- Az intézmény irdnyitasarol, a vezetd személyérol,

- Az intézmény egészEt vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyekben;

- A tankdnyvrendelés elkészitésérol;

- A tankdnyvtamogatas modjarol,

- Azelsd tanitési ora 8 6rdnal legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése targyaban.

- Az iskolai nevelési év rendjérdl;

- A nevelési-oktatdsi intézményben folyod hit- és valldsoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

d.) Részt vesz:
A tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben az iskola
altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasdban

Az intézmény, tanarok és sziillok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az igazgatod - a szlil6i munkakozosség valasztmanyi iilésén félévente legalabb egyszer;

az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil;

az osztalyfonokok:- az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos taj¢koztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
frasbeli tajékoztatok az e-naplon keresztiil

Sziiloi értekezlet: A sziiloi értekezletek €s fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
Fogad¢ ora

Nyilt nap

Csaladlatogatés (sziikség szerint)

Eldadasok szervezése: logopédus, nevelési tandcsado, pszicholdgus, egészségiigyi szakember
(orvos, védond) meghivasaval.

Pélyavalasztasi tandcsadas- igény szerint

Ko6z6s kirandulasok, erdei iskolai taborok

Az egylittmiikodés formai a sziilok részérdl:
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- aktiv részvétel az iskolai rendezvényeken;

- oOtletnyujtas az el6adasok témaihoz;

- egylittmikodoé magatartas;

- nevelési problémak 6szinte megbeszélése, kozos megoldasa;

- acsaladi nevelésben jelentkezd nehézségek kozos legydzése;

- érdeklddo, segitd hozzaallas, részvétel a fogadd ordkon és sziiloi értekezleteken;
- szponzori segitségnyujtas.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatésagéaval,
neveldtestiiletével vagy a sziiloi szervezettel.

Az iskolai kdzosségek kapcsolattartasa érdekében a testiiletek tagjainak névsorat,
elérhetdségét /a didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozdsség vezetdsége, a sziiloi szervezet
tagjai/ kozz¢ kell tenni (falitijsagon, osztalyfénokokon keresztiil).
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Az iskola bels6 kozosségei, partnerei

A partner Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas Felelos
megnevezése gyakorisaga

I. Bels6 partnerek

o Jo tandr - sziil6 kapcsolat, egytittmukodés

o Magasan képzett, az iskolaért tenni tudo és akard pedagdgusok
o Tanul6i 1étszam stabilitasa (allando vagy no)

o Az oktatasi, iskolai kornyezet javuldsa

1. Sziilok Fogadora, Kéthavonta, Osztalyfonok, szaktanar
Sziil6i Szervezet szlldi értekezlet, évente legalabb kétszer, |Igh.
személyes taldlkozasok, alkalmanként, Igazgato
Sziil6i Szervezet értekezletei folyamatos
Tanar- Sziilo bal
ellendrzd, bizonyitvany
2. Tanulok Tanora, Folyamatos Szaktanar, of,
DOK of. 6ra

Személyes beszélgetés
Iskolai rendezvények
Iskolagytilés

Evente legalabb egyszer

DOK
patronald tanar

3. Tantestiilet

Személyes, irasos, Oralatogatas,

Napi, folyamatos

Igazgato, igazgato-

munkakozosségek Oran kiviili tevékenység helyettesek
ellendrzése, Munkak6zdsség-
frasos dokumentumok vezetok
ellendrzése
Munkako6zdsségeken keresztiil

4. Technikai személyes napi gondnok

dolgozok

5. Kodaly Zoltan Kuratériumon keresztiil Folyamatos Kuratérium vezetdje

Iskola és Miivészeti
Kozpont Alapitvany

Kuratorium vezetdjével
Eves beszamolo

Versenyek, szereplések,
programok tdmogatasa
Taborozasok tdmogatasa
Osztdndij odaitélése

altalanos iskolai
igazgatohelyettes

6. Szakszervezet

Szakszervezeti titkaron
keresztiil érdekérvényesités
Ertekezleteken torténd
beszamolok

Sziikség szerint

Szakszervezeti titkar

7. Kozalkalmazotti
Tanacs

KT megvalasztott képviseldin
keresztiil

Sziikség szerint

Kozalkalmazotti tanacs
tagjai
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7. A kiilsoé kapcsolattartas rendje

1. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendje

Egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis, tovabbtanulas, palyavalasztas

Az iskola, a tarsadalmi igényeket nagyjabdl kifejezé oktatasi kormanyzat normai, a fenntartod
szandéka szerint, a belso partnerek kozéppontba allitasaval, a tanuldk €s sziilok jelen igényei és
jovobeli célkitiizéseinek kielégitése érdekében mikodik

Az iskola azonban nem elzart intézmény nem zarkdzhat be, kapcsolatot tart, egytittmiikodik
szoros kolcsonhatasban szamos intézménnyel.

Fontos feladat ezeknek a partnereknek az azonositasa, az egyiittmikodés kialakitasa,
fenntartasa, fejlesztése, bovitése. Az iskola folyamatosan figyelemmel kiséri a partnerekkel
val6 kommunikaci6 soran igényeiket, a lehetdségekhez mérten torekszik az igények
kielégitésére.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

A/ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
B/ a gyermekjoléti szolgalattal;
C/ az egészségligyi szolgaltatoval,
D/ egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

A/ Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, milikddési torvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldozése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézmeényben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢és a fenntarto eseti kapcsolatai
A fenntartdéval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamold adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdacid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldodoan.
2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
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A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

B.) A gyermekjoléti szolgalattal valéo kapcsolattartas

- Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
- Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni.

- Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

- A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

C.) Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiligyl szolgaltato
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartés részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

D.) Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban
jelenik meg.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
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- tamogatassal megvalositand6 elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyd informdacioigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tablazat tartalmazza.

Kapcsolattartas célja, formai, médja

II. KULSO KAPCSOLATAINK, PARTNEREINK

Céljaink Az igények megismerésével kozos értékrend alakuljon ki az iskola és
partnerei kozott a hatékony egyiittmiikodés, a tanulok érdekében.

o A fenntart6 igényeinek megfeleld miikddés

o Sokoldaltan képzett pedagogusok, az iskolaban foly6 pedagogiai
munka eredményességének novekedése

o Nevelési problémak csokkenése, megfeleld modszer utan, integracio

o Tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok kisziirése, megfeleld személyre
szabott fejlesztési program, egyéni banasmdod megtanitasa, a tanulok
felzarkdztatasa, integracio

o A sziil6kkel val6 kapcsolattartas, a megfeleld intézménybe iranyitas

o A tanulok hangképzésbdl adodo problémainak megoldasa,

beszédjavitas, diszlexia-prevenciod

A szocialis €s nevelési problémaval kiizd6 csaladok, csonka csaladok -

lehetdség szerint - anyagi, erkdlcsi tamogatasa radszorultsag alapjan,

Sziikség szerint gondozéasba-vétel, nevelési tanacsadas,

Egészségiigyi problémak iddbeni kisziirése,

Sziikség szerint megfeleld szakrendelésre valo beutalas,

Felvilagositas, egészséges életmodra nevelés

Az 6vodakkal valo jo munkakapcsolat kiépitése, az elsé osztalyosok

beiskoldzdsanak megkonnyitése

O

0O O O O O
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Partner Kapcsolattartas modja Kig‘g;::)l?itst:;;as Felelos
1. Székesfehérvari Az iskola fenntart6javal Allandé Igazgato.
Tankeriileti Kdzpont - Irasos forméaban munkakapcsolat | Igazgatohelyettesek
- Személyesen, telefonon
- Igazgatoi értekezleteken
A pedagdgiai és gazdasagi
munka ellendrzése: A Tankertilet
- Taniigyigazgatas ellendrzési
- Neveld oktaté munka értekelési terve
tervezése, szervezése, alapjan
iranyitasa dokumentum-
- Targyi, infrastrukturélis elemzés
feltételek
- Gazdalkodasi feltételek
2. Fejér Megyei - Tovabbképzések, esetenként Igazgatohelyettes
Onkorméanyzat Tanulasi - Szakmai el6adasok
Képességeket Vizsgalod - Kérés esetén szakértoi Szaktanar
Szakértdi és Rehabilitacios vizsgalatok,
Bizottsaga, Nevelési - Szakmai segitségnyujtas
Tanécsadoja és Egységes Modszertani bemutatok Osztalyfonokok
Pedagogiai Szakszolgélata szervezése
- Palyavalasztasi tanacsadas
sziildi kérésre
3. Nevelési Tanacsado - Irasos vizsgalatkérés esetenként Gyermekvédelmi
Intézet - Szakvélemények nyujtasa, felelds,
Osszegzése, feladatok fejlesztd pedagogus
meghatarozasa Osztalyfonok,
igazgatohelyettes
4. Fejér Megyei A Nevelési Tanacsado, illetve az | esetenként Fejleszto pedagogus,
Onkorméanyzat Tanulasi iskola, Gyermek Neurologia, Osztalyfénok
Képességeket Vizsgalo Beszédjavito javaslatara, Igazgatohelyettes

Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaga, Nevelési
Tanécsadoja és Egységes
Pedagogiai Szakszolgalata
Tanulasi Képességet
Vizsgalo Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsag
Intézményegysége

kérésére vizsgalat

A fejlesztés iranyanak
kijelolése, ez alapjan késziti el
az iskola sziikség szerint egyéni
fejlesztési tervet

- félévente beszamolo

5. Beszédjavito Intézet

Tanév elején az als6 tagozatos
tanulok, és igény szerint
problémas, diszlexias
zavarokkal kiizdd felsos tanulok
szlirése

Tanév eleji
felmérés utan a
kiszlirt tanulok
beosztéasa fejlesztd
foglalkozasokra.

Fejleszté pedagogus

- Beszdmol6 tanév
elején ¢és végén a
tanulokrol kapott szobeli
értékelés
felhasznalasaval
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6. CSALADSEGITO
KOZPONT

- A tanév elején (majd
folyamatosan) a

- Rendszeres
kapcsolat tartasa a

Gyermekvédelmi felelds
- miikédése munkaterv

Kistérségi Szocialis gyermekvédelmi felelds kisziiri | hivatalos szerint.
Alapszolgaltatasi Kézpont | a raszorult tanulokat €s sziikség |ligyintézés soran |- éves beszamolo
szerint egyeztet a gyermekjoléti | az illetékes | - felmérések
szolgalat csaladgondozoival csaladgondozokkal
- Egyeztetés, véleménykérés | Esetmegbeszélés
magantanuloéi  status  kérése személyesen,
. . . telefonon
esetén is a csaladdgondozoval
7. KARITATIV Szocialis raszorultsag alapjan | - Gyermekvédelmi | Gyermekvédelmi.
SZERVEZETEK lehetdség szerint anyagi felelosok klubja | felelds
SZETA tamogatas Személyes, irasos |- éves beszamolodja
- Alkalmanként
rendezvények,
akciok
8. EGESZSEGUGYI Kotelezd vizsgalatok, oltasok, | Alkalmanként Gyermekvédelmi felelds
APPARATUS szlirések Hetente fogaddora |- munkaterv alapjan
Iskolaorvos, felvilagosito éves beszamolot készit
védond Felvilagosito el6adasok eléadasok tartasa

Egészséges életmddra nevelés

9. TARSINTEZMENYEK |- Misorok, Alkalmanként Alsés  munkakdzosség-
Ovodak - Moddszertani bemutatok, Igény szerint vezeto, tanitok,
- Ovodai sziildértekezleten Igh.,
valé bemutatkozas, -  Munkaterv alapjan,
- Nyilt nap szervezése 6vo- éves beszamolo,
noknek, - Beiratkozasi
- Megbeszélés a eredmények elemzése,
beiskolazassal kapcsolatban értékelése
- Tehetségkutatas az
6voddkban
10. Altalanos iskolak - Versenyek, Vérosi tervezés Igazgato,
- Tovabbképzések, alapjan Igazgato-helyettesek,
- Bemutat6 orak, Szaktanarok,
- Szakmai tandcskozasok Osztalyfénokok
11. Kozépiskolak - Nyilt napokon valo részvétel | Tovabbtanulas Igazgato,
- Felvételi elokészitokon valo | id6szakaban Igazgato-helyettesek
részvétel elokészitok,
felvételi
12. Zeneiskolék, Tanulokon keresztiil: A tanév folyaman |Igazgato,
miivészeti iskolak - Hangszertanulas folyamatos Enektanarok,
- Néptanc Néptanctanar
13. TARSADALMI A szerzddésben alkalmanként Megbizott
SZERVEZETEK: meghatarozottak szerint kapcsolattarto:
o Magyar Zeneiskoldk - igazgato,
és Miivészeti Iskolak Eves beszamolo
Szovetsége elszdmolés
o KOTA
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14. Egyhéazak

Az iskola termet biztosit a hittan oktatasra eldzetes
kérés alapjan. Igény esetén hit és erkdlcstan orakat
Is tartanak.

Karacsonyi hangversenyre, templomi
hangversenyekre megegyez¢Es alapjan helyszin
biztositasa

Igazgato

Az iskolaszék és a vezet6k kapcsolattartdsdnak egyik specialis eszkdze a nevelOtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolaszék altal a neveldtestiilet 6sszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.
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VI. Eljarasrendek

1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Tiiz-, bombariadé és mas rendkiviili esemény esetén a Tiizvédelmi szabalyzatban talalhatod
bombariado terv alapjan kell eljarni. A tliz-, bombariado illetve a rendkiviili esemény észlelését
a feln6tt dolgozoknak és a tanuloknak egyarant azonnal jelenteni kell az iskolavezetés valamely
tagjanak, akinek kotelessége a sziikséges intézkedéseket azonnal megtenni.

A katasztréofak elleni védekezés rendje az iskolai tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

2. A tanuldval szemben lefolytatisra Keriilo fegyelmi eljaras, illetve az egyezteto eljaras
A fegyelmi eljaras illetve az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 53-60.§ paragrafusa részletesen szabalyozza.
A vétség sulyanak megfeleld fegyelmezd intézkedést kell alkalmazni a fokozatossag elvének
betartasaval. A fegyelmez6 intézkedés részeként irasban adhato:

- szaktanari figyelmeztetd

- osztalyfonoki figyelmeztetd

- osztalyfénoki intd

- osztalyfonoki rovo

- igazgatoi figyelmeztetd

- igazgatoi intd

- igazgatoi rovo

- nevelOtestiileti megrovas
Ezek dokumentaldsa az e-naploban torténik.

3. A magasabb évfolyamba torténé 1épéshez, a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a
tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

- Aziskola igazgatdja felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol.

- Az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargybdl a tanulmanyi
kovetelményeket az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt teljesitse.

- Magantanulo volt.

- Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
meghaladja a 250 tanitasi 6rat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30% - at,
¢és emiatt a tanuld tanitasi év kozben érdemjeggyel nem volt értékelhetd, a tanév
végén nem osztalyozhatd, és az iskola eleget tett értesitési kotelezettségének. Az
osztalyozo vizsga letételét a tantestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szdma meghaladja az igazoltat.

Ha a tanuldonak egy tanitdsi évben barmelyik tantargy orair6l valo igazolt és igazolatlan
hidnyzasi orainak szama meghaladja a ténylegesen megtartott tanitasi 6rdk szamanak 30%-at,
¢és a pedagogus nem tudta felkésziilését év kdzben érdemjeggyel értékelni, akkor a tantargybol
a tanév végén nem osztalyozhato. Kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo
vizsgat tegyen, ellenkezd esetben javitovizsgat kell tennie. Errdl az igazgato irasban értesiti a
szilot.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben a tanitasi 6rakrdl vald igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen meghaladja a kettdszazotven orat, akkor a tanév végén nem osztalyozhat6, évet kell
ismételnie, kivéve, ha a nevelétestiilet engedélyezi, hogy osztilyozd vizsgat tegyen. A
tantestiilet az osztalyoz6 vizsgat megtagadhatja akkor, a tanul6 egy tanitasi évben 20 igazolatlan
oranal tobbet hidnyzott igazolatlanul. Errdl az igazgato irasban értesiti a sziil6t.
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4. Az elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése

Az intézmény rendelkezik Iratkezelési szabalyzattal.

Az irat és adatkezelésre vonatkozé szabalyozas az elektronikusan eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok esetében a kovetkezo:

- Az elektronikus uton eldallitott, papir alapti nyomtatvanyokat az intézményvezetd €s az
alairasi joggal rendelkezd igazgatdhelyettesek hitelesithetik.

- Az intézményilinkben minden elektronikus uton eldallitott okiratot kinyomtatunk, papir
alapon hitelesitiink és tarolunk. Ezért nem hasznaljuk az elektronikus aléirast.

A tankonyvellatas rendjét az emberi erdéforrdsok minisztere 17/2014.(II1.12.) EMMI
Rendelete hatarozza meg. A rendelet alapjan az iskola minden évben elkésziti a kdvetkezo tanév
tankonyvellatasanak helyi rendjét.

A tankonyvellatas rendjét az SZMSZ melléklet tartalmazza

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja késziti el a szakmai munkakdzosségek
véleményének beszerzését kovetden, a 2011. évi CXC. térvény 63.§ figyelembe vételével.
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VII. Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Egyéb foglalkozasok - tandran Kkiviili egyéni és csoportos foglalkozasok:
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanul6szoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) érettségi és felvételi el6készito,

I) kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

m) diak onkormanyzati foglalkozas,

n) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

0) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
p) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
q) Az iskoldban tartott gyogytestnevelés szervezése a Fejér megyei pedagogiai
Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye feladata.

A tanuld az orarenden kiviili tevékenységekrdl, azaz az egyéb foglalkozasokrol az
osztalyfonokétdl értesiil. Az iskola altal felajanlott foglalkozasokon valo részvételt minden
sziild irasban kérheti gyermeke szdmara és egyben vallalja a tanulora vonatkozo
kotelezettségeket.

Az egyéb foglalkozasok idOkerete: a tanitasi id0 utdn, maximum 17 O6rdig keriilnek
megszervezesre.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon, komplex ordkon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,,Te 6radon” csak szdobeli vagy irasbeli szoveges
értekelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat
az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egylitt. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlds, felzarkoztatas és tehetséggondozds is, és akéar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Napkozis foglalkozas
frasban benyujtott sziili kérés alapjan a tanulok iskolankban 1-4. évfolyamig napkdzis
foglalkozasokon vehetnek részt.
A napkozis foglalkozas a tanorakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét az alsdés munkak6zdsség dolgozza ki.
A napkozis foglalkozésrol a tanuld a sziil6 kérése alapjan viheto el.
A napkdzis foglakozasok idétartama: 3 6ra. 13 6ratol 16.00 oraig.
A napkdzis foglalkozas utan a sziilok igénye szerint 17.00 oraig dsszevont tigyeletet tartunk.
Tanuloszobai foglalkozas
A felso tagozatosoknak délutanonként tanuloszobai foglalkozas mitkddik 14.00-t61 16.00 oraig.
Iskolai sportkor
Iskola sportkorok igény, lehetdség szerint miikddnek. Az iskolai sportkor /ISK/ a gyermekek
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul meg. Az ISK, mint
szervezeti forma az iskola tanuldinak nyuajt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken.
Enekkar
Az énekkar is a tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben mitkodik.
Az emelt szintli ének-zene oktatasban részesiild tanulok szdmara kotelezo tantargy.
Also tagozaton: Legkisebbek korusa (2-3. osztaly),

Kicsinek korusa (4-5. osztaly),
Fels6 tagozaton: Bardos korus (6-7-8. osztély),
Gimnazium: Leanykar, Vegyeskar mikodik.
Szakkorok
Szakkoroket a tanulok érdeklodeésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével inditunk. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziild irasbeli hozzéjarulasa
sziikséges. Ez nem vonatkozik a nem tankdteles tanulokra. A jelentkezés egész évre szol. A
szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematikalapjan torténnek, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
Felzarkoztato foglalkozas
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatds. Az osztalyfonok javaslata alapjan a tanuld szamaéra kotelezO, de az egyes
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tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1 6rdban
torténhet.

Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetség fejlesztését, gondozasat, ill. a képességek fejlesztését szolgaljak a tehetséggondozo
foglalkozadsok, a tanulok egyéni képességeinek fejlédésére adnak lehetéséget.

Erettségi és felvételi elGkészité

Az ¢érettségi ¢és felvételi elokészitok célja az érettségire €s a felvételire vald céliranyos
felkészités az eredményesség érdekében.

A kotott munkaido egyeéb feladattal lekotott részében (6-10 ora) - tanari feliigyeletet biztositunk:

Kulturalis rendezvényeken:

- opera el6addson vald részvétel

- hangversenyen valo részvétel

- korustalalkoz6 rendezvényei

- fesztivalokon, korusversenyeken, radiofelvételen vald szereplés

- didknapokon szereplés, azon valo részvétel

- cserekapcsolattal szervezett latogatas

- egyéb kulturalis rendezvényeken vald részvétel (szinjatszd, szavald, szépkiejtési
versenyek, Enekld Ifjusag, ismeretterjeszté eléadasok, irodalmi miisorok)

- jeles napjaink: Kodaly napok, Madarak ¢és fak napja, Alba Regia Nemzetkozi
Gyermekkorus Fesztival, Néptancfesztival, Fehérvari Enek Nemzetkozi Ifjiisagi
Enekkari Talalkozo.

Miivelédési intézmények latogatdsakor:

- Rendszeres, minden évben ismétlddé muzeumlatogatas.
- Idészakos kiallitasok latogatasa.

- Tantargyhoz kot6dé muzeumlatogatas.

Kirandulasokon, taborozasokon:
Tanulmanyi kirdandulasok:

- Osztalytanulmanyi kirandulasok

Evfolyam tanulmanyi kirandul4sok.

Iskolai szintli tanulmanyi kiranduldsok.

Erdeklédési korhoz kotott kirandulasok:
- ir6, koltd, miivész, hires ember sziildhazanak megtekintése
- neves évfordulokra rendezett iinnepségeken valo részvétel
- turisztikai kirandulasok
- botanikai kirdndulasok

Korustabor és mlivészeti agak, tanszakok szerinti taborok.

Erdei iskoldban:

- Az als6 tagozatos tanuldknak a tanév utolsé heteinek egyikében, a felsd
tagozatosoknak €s a gimnazistaknak a tavasz folyaman szervezik a pedagdgusok
a 3-5 napos erdei iskolai tabort a sziiloi igény és tamogatas szerint.

Konyvtarlatogatasokon:

- A tanuldk egyéni tanuldsat, 6nképzését a tanitasi napokon az iskolai konyvtar is
segiti. Az iskola kdnyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tanorakon
all a tanulok rendelkezésére.

Versenyek
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- A tehetséges tanulok tovabbfejlodését segitik a kiilonféle versenyek, vetélkedok
az iskoléan beliil illetve az iskoldn kiviil. Az iskolan kiviili versenyek lehetnek
helyi, megyei, orszagos szintig felmendk. A felkészitést a szaktanarok végzik.

A tanoran kiviili foglalkozasokat, ha azok a sziilok szamara anyagi kiadast jelentenek, csak
akkor szerveziink, ha erre sziil6i igény van, €s a sziilok vallaljak a koltségeket.

Az iskola alapitvanya tamogatja ezeknek a programoknak a megvaldsitasat ugy, hogy a
koltségekhez — a lehetdségeket figyelembe véve — hozzajarul.

2. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisanak rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos, illetve ifjisagi

orvos ¢és az iskolai védond végzi.

A tanulok egészségiigyi szlirOvizsgalatainak rendje:

- védoéndi szirdvizsgalat (testmagassag, testsuly, vérnyomads, pulzus, latas, hallas):
2,4,6,8,10. évfolyamokon

- orvosi sziirévizsgalat, mely belgyogyaszati (tiid6, sziv, torok) illetve a mozgasszervi
(ladtalp, gerinc) problémak kisziirésére szolgal: 2,4,6,8,10. évfolyamokon

- a tovabbtanulds, illetve palyavalasztas elott allo tanulok alkalmassagi vizsgalata igény,
illetve sziikség szerint torténik.

Probléma esetén az érintett tanulok a szlikséges szakrendelésekre sz616 beutalot megkapjak, a

vizsgalatok eredményeirdl a védond, illetve az iskolaorvos visszajelzést kér. Az iskolaorvos

javaslata alapjan a tanév végén a testneveld tanarok elvégzik az érintett tanulok kovetkezo

tanévre vonatkozo gydgytestnevelésre vald besorolasat.

Az iskolai védono a tanév soran higiéniai-tisztasagi sziirvizsgalatot végez. Sziikség esetén a

vizsgalatot megismétli, illetve gyakrabban elvégzi.

Az altalanos iskolai tanuldk félévente, a gimnazium tanuldi évente egy alkalommal fogorvosi

szlirOvizsgalaton vesznek részt. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi kiséretet, illetve

feliigyeletet biztosit. Az iskola tantestiilete elkotelezi magat az egészséges ¢letmoddra nevelés

mellett, melynek részletes programjat a Pedagogiai Program tartalmazza.
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A véleményezés, elfogadas dokumentumai

Nevelétestiilet véleményezése

A neveldtestlilet nevében nyilatkozom, hogy a nevelOtestiilet a 2023. augusztus 31-én
megtartott értekezleten a modositott Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzatot megvitatta ¢€s
elfogadta.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 01.

Dr. Ferschné Varnai Timea
intézményvezetd

Sziiloi Szervezet véleményezése

A Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altaldnos Iskola, Gimnazium és AMI Sziiléi Szervezete
nevében nyilatkozom, hogy a Sziildi Szervezet a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megismerte, véleményezési jogaval élhetett.

Székesfehérvar, 2023. szeptember O1.

Marton Tiinde
Sziilo1 Szervezet elnoke

DOK nyilatkozata

A Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI diakénkormanyzata
nevében nyilatkozom, hogy a didkonkormanyzat a modositott Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatot megismerte, véleményezési jogaval élhetett.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 01.

A Diakonkormanyzat elndke

49



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

VIII. Konyvtari SZMSZ
KONYVTARI SZMSZ ES MELLEKLETEI

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve, cime:
Székesfehérvari Koddly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI Konyvtira
Székesfehérvar, Béke tér 4.

Létesités ideje: 1962
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Altalanos- és kozépiskolai konyvtar, a megyei iskolai konyvtari halozat tagkonyvtéra.

A konyvtar pecsétje:

A konyvtar fenntartdja és feliigyelete

A konyvtar fenntartoja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

A konyvtar miikodtetdje:

A konyvtar az iskola szervezetében, az igazgato iranyitasaval miikodik. A fenntartasi
koltségeket az KIK az iskola koltségvetésében biztositja. A konyvbeszerzést az igazgatod
a mindenkori igények figyelembevételével tervezi és ellendrzi.

A konyvtar feliigyeletét a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont latja el.

Az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a konyvtar munkajat, munkarendjét.
Gondoskodik zavartalan miitkodésérdl, biztositja a megfeleld6 munkakoriilményeket és
az 4dllomanyvédelem feltételeit.

E feladatkorben:

Megbizza a konyvtarost, meghatarozza munkakdri feladatait. A konyvtaros betegsége
alatt gondoskodik a helyettesitésérél. Jovahagyja és ellenérzi a konyvtaros éves
munkatervét, mely az iskola munkatervével dsszehangoltan késziil és annak melléklete.
A gazdalkodasi terv elkészitésekor a koltségvetésben tervezi az dllomanyfejlesztés és a
miikddtetés koltségeit. Jovahagyja a konyvek és egyéb dokumentumok rendelését.
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1. A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuldi
vehetik igénybe.

2. A konyvtar elhelyezése: Béke tér 4.

3. A konyvtar hasznalata ingyenes.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

segitse el az oktat6-neveld munkat

gyljtse azokat az ismerethordozokat, melyeket a neveldk a tanorakon hasznalnak
segitse a tandran kiviili tevékenységet, a szakkorok és napkozis csoportok munkéjat
a tanulokat az 6nallo ismeretszerzés képességének megszerzésére nevelje

a pedagogus kollégak kozremiikodésével segitse a tanulok olvasova nevelését

a folyamatosan korszerisitett konyvtardlloméany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket

5. A konyvtar feladatai:

elésegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozdkat (szak ¢és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

kdzponti szerepet tolt be a tanuloknak 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatra valo
felkészitésében

részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény oktatési, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, stb.)

fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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6. A konyvtar szakmai feladatai:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszertisiti
allomanyat az iskola tandrai és mas konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembe vételével
az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi
a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 1 héten beliil leltarba veszi
naprakészen vezeti a leltarkonyveket
tanari példanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol
brosura-nyilvantartast vezet
az elavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, az olvaso altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban félévente allomanyabdl kivonja, s az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi
a konyvtar alloméanyanak leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak
megfeleld idében és modon végzi
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:

- kézikonyvek

- kdlesondzhetd alloméany

- id6szaki kiadvanyok

- neveldi konyvtar (tankdnyvek, tantervek, itmutatok)

a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelen alakitja ki és tartja karban

gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt

IV. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival, az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat, és az egyeb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai konyvtar
hasznalata soran az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tandcsadassal, az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval.

A konyvtar hasznaloirol nyilvantartast kell vezetni.

A kikdlesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Ko6zremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra €piild
tanorak, szakkori és napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

V. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, a kormany 4ltal garantélt fejkvota felhasznalasaval.
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VI. Alloményalakitas
- A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapszik.
- Gyujtékorébe nem tartozo konyvek még ajandékként sem keriilhetnek az allomanyba.
- A konyvtaros tudtan kiviill az iskolai konyvtar szaméra konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vésarolhat.
- A megrendeléseket az igazgatd vagy helyettese hagyja jova.
A gyarapitas mértéke: A 6 gylijtokorbe tartozo 0j beszerzések példanyszamat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembe vételével az aldbbiak szerint allapitom meg:
- Altalanos iskolai kételezé olvasmanyokbol: 20-20 pld.
- Kozépiskolai kotelezé olvasmanyokbol: 5-5 pld.
- Kiilondsen népszerii ismeretterjeszté miivekbdl: 2-3 pld.
- Egyéb: 1 pld.

VIl. A dokumentumok allomanyba vétele és védelme

- A konyvek megérkezését kovetd 1 héten beliil a konyvtaros leltarba veszi a konyveket.
(Bevezeti a cimleltarkonyvbe.) A konyvtari szabalyok szerint minden egyes kotetbe
beiiti a tulajdonbélyegzot, beirja a cimleltar szerinti sorszamot, s ha a gerincen nincs
raktari jelzet, azt is felirja. A szamlara is rairja a leltari szamot.

- Tankonyvekrol, neveldi példanyokrdl, gyorsan avuld tartalmu vagy egy ivnél kisebb
terjedelmii kiadvanyokrol brosura - nyilvantartast vezet.

- Folyoiratokrdl év kozben az idéleges nyilvantartas céljara olyan cédulakatalogust kell
alkalmazni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a dokumentumsorozat minden
tagja a konyvtarba beérkezett-e.

- A konyvtari dlloméany védelme érdekében az iskola igazgatoja elrendeli és végrehajtja
a sziikséges ovintézkedéseket (zarak, tlizvédelem).

- A konyvek, dokumentumok karbantartdsarol, javittatasardl gondoskodni kell, amely a
konyvtaros munkakori kotelessége.

VIIl. Az allomany elhelyezése:
- A konyvtari allomany elhelyezése kiilon helyiségekben torténik, szabadpolcos
elrendezésben.
- Araktari rend az ETO szerint van kialakitva.
- Konyvtari anyagot a konyvtaros tudtan kiviil a konyvtarbdl elvinni nem szabad.

IX. Az allomany feltarasa:
- A konyvtari konyvekrdl katalogus késziil.
- A konyvtarban szamitogépes katalogus (SZIREN) van.
A kataloguskészités szabalyai: A kataloguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata.

A dokumentumokat ETO alapjan kell osztalyozni.
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X. Allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult

- adokumentum felesleges példanynak mindsiil,

- adokumentum hasznalat kovetkeztében elrongalddott

- adokumentum elveszett, megsemmistilt

- leltar soran hidnyként jelentkezett.
Az éllomany torlése félévente rendszeresen, illetve lopds és elvesztés esetén az észlelés
id6épontjaban torténik. A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrol
tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerzojét, a dokumentum
nyilvantartasi értékét. A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetéen a dokumentumot ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbdl oly médon, hogy at kell huzni a leltari szamot, €s a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési dokumentum szamat. A szamitogépes nyilvantartasbol tordlni kell
a dokumentumot. A torlési eljarasrol szo16 jegyzéket az iskola vezetbjével jova kell hagyatni, s
az engedélyezés utdn annak 1-1 példanyat at kell adni a gazdasagi irodanak.

XI. Alloméanyellenérzés

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb feltételeinek biztositasaért az
intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabdlyszeriségéért, az allomany
megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds. E kotelességbdl fakaddan a
konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni:

Az allomanyt kétévente ellendrizni kell.

Soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri.
Alloményellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

A leltarozast legalabb két személynek kell végezni.

Az ellendrzést a nyilvantartasok és az alloméanyok rendezésével el kell késziteni.

Az allomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok osszehasonlitasaval
torténik. A fellelt hidnyossagokrdl hianyjegyzeket kell Osszeallitani. A leltdr eredményérol
jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar okat, a szamszer(i adatokat és a
hiany vagy tobblet mennyiségeét.

XII. A konyvtar munkarendje:

- Az iskolai konyvtaros feladatait az iskolai szabalyzat tartalmazza.

- A kOnyvtarat az iskola tanuloi (az 1. osztalytdl a 12. osztaly befejezéséig), neveldi,
¢és egyeéb dolgozoi hasznalhatjak.

- A konyvtar alapszolgaltatasai (konyvtarlatogatas, a gylijtemény helyben hasznalata,
allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata, informacié a konyvtar szolgaltatasairol),
minden hasznald szdmara ingyenesek.

- Az alapszolgaltatasokon kiviili szolgéltatasok (kézikonyvtari konyvek haszndlata,
folydiratok, audiovizualis eszkozok, kolcsonzés) igénybe vétele beiratkozas utdn
lehetséges. A beiratkozas dijtalan.

- A konyvtaros a kolcsonzéseket szamitogépen tartja nyilvan. A konyvtar a SZIREN
rendszert hasznalja. Egy olvasé maximum 5 konyvet kélesondzhet (also tagozatban
1).

- A kolcsonzés ideje altalaban 1 honap, tanév kozben nem szoélitunk fel a konyvek
visszahozésara, de tanév végén igen.
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- Az elveszett konyveket mas, hasonl6 értékii konyvvel kell pétolni.
- Az iskolai konyvtarban a kolcsonzés dijtalan, késedelmi dijat sem kell fizetni.
- Az iskolai konyvtar letéti alloményt helyez el az alabbi helyeken:

Enek szertar (hangzo anyagok)

A konyvtar nyitva tartdsa: Az iskolai konyvtar miikdése szorosan igazodik a tanév tanitasi
napjaihoz, az iskolai sziinidében zarva tart.

Allandoé melléklet: a konyvtaros munkakori leirdsa.

A Konyvtari SZMSZ mellékletei:
a. Gyljtékori Szabalyzat
b. Tankonyvtari Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat (1asd Hazirend)
A konyvtaros tandr munkakdri leirasa (munkakori leirasmintak)
Katalogus-szerkesztési Szabalyzat (Szamitogépes katalogus hasznalata miatt kiilon
szabalyzat nem késziil)
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MELLEKLETEK
Gyiijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtokore

A Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Gimnazium és AMI konyvtari
allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

1. Helyzetelemzés:

Iskolank ének-zene tagozatos altalanos és kozépiskola is egyben, ezért az eltelt években is nagy
gondot forditottunk a zenével kapcsolatos dllomanyrész fejlesztésére. A beszerzésre fordithatd
keret azonban nem teszi lehetévé, hogy a megfeleld mélységgel gytijtsiik a zenei szakirodalmat.

2. A gytjtés kore:
A konyvtar dlloméanyéba tartoz6 dokumentumokat £6-gylijtokori és mellék-gylijtokori
szempont szerint kell gytjteni.
Az iskola alapvetd feladatainak megvalositdsahoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény
f6-gylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd dokumentumok
pedig a mellék-gyiijtékorbe.
A konyvtar f6 gytijtékorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:
- Lirai, prézai és dramai antologidk
- Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- Klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
- Népkoltészet, meseirodalom gyijteményes kotetei
- Tematikus antologiak
- Eletrajzok, torténelmi regények
- Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
- Altalanos lexikonok
- Enciklopédiak
- A tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- A tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16
miivek
- Az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- Fehérvarra vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- Az intézmény ¢letével, torténetével kapcsolatos anyagok
- A helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasméanyok
- A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé kézikonyvek
- A tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- Pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1élektana
- Tantargyi bibliografidk
- Felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- Az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- Folyédiratok, napilapok, szaklapok
- Zenei irodalom, kottak
- Alloméanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek
- Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
- Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok
A mellék-gylijtékorbe tartoznak mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben
felsoroltakhoz nem tartoznak.
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3. A gylijtés mélysége
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:
- Lirai, prozai és dramai antologiak
- Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- Népkoltészet, meseirodalom gylijteményes kotetei
- Altalanos lexikonok
- Enciklopédiak
- A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi
- A tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d
miivek
- Az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- Az intézmény életével, torténetével kapcsolatos anyagok
- A helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok
- A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek
- A tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
- Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- Az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- Zenei irodalom, kottak
- Allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek
- Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
- Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok
Valogatva gytijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi
szempontokat figyelembe véve.
- Tematikus antologiak
- Eletrajzok, torténelmi regények
- Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
- A tantargyakhoz kapcsolddo, felsdszintli elméleti, ismeretk6zl6 irodalom és torténeti
Osszefoglalok
- Pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1élektana
- Tantargyi bibliografidk
- Folyoiratok, napilapok, szaklapok
- Alloméanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek

4. Dokumentumtipusok
- Koényvek
- Folyoiratok
- Kottak
-CD
-DVD
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Az iskolai konyvtar tankonyvi szabalyzata

Az iskolai tankonyvrendelés teenddit 2014. januar 1-ig hatalyos jogszabalyok: a tankdnyvpiac
rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL torvény (a tovabbiakban: tankOnyvtorvény), és a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet (a tovabbiakban: tankonyvrendelet) eldirdsai
szabalyoztak.

A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény 2014. januar 1-jén 1épett hatalyba,
felvaltva a 2001. évi XXXXVIL. torvényt.

A 2013/2014. tanévi tankonyvellatas

A Magyarorszag 2012. évi koltségvetését megalapozo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CLXVIL torvény 14. § - a - a tankOnyvtorvény modositasaval bevezették a
tankonyvellatas uj rendszerét

Tankonyvekkel kapcsolatos fogalmak

Tankonyv: az a kdnyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitunk

Tartos tankonyv:

,,€) tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcesolodo kiadvany,
amely

ea) nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,

eb) legalabb egy, altala lefedett pedagogiai szakaszt atfogo kisérleti program keretében
kiprobalasra kertilt,

ec) nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és

ed) alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak,”

[ ) kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasaban barmely, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl és alkalmazasarol szol6 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Nemzeti alaptanterv) meghatirozott miiveltségi
teriiletre, vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyara vonatkozo, valamint
barmely nevelési oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti
koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazasa az iskoldk onkéntes részvétele
alapjan, és amelyet téritésmentesen kell a részt vevd iskolak rendelkezésére bocsatani.”’minden
tankonyv tartos (ingyenes) lesz. (17/2014. (I11. 12. EMMI-rendelet)

Iskolai tulajdoni (ingyenes tankonyv): 2013-14-estanévtdl felmend rendszerben 1 éves
hasznalatra a tanulok az iskola konyvtarabol kdleson vesznek.

Tankonyvtar: az iskolai konyvtar azon alloményrésze, amely tartalmazza az adott oktatasi
intézményben hasznalt tankonyveket a teljesség igényével és valogatva az oktatasi
intézménytipusnak megfeleld tankonyveket a teljesség igénye nélkiil. Nem kolcsonozhetd,
hiszen folyamatosan biztositja az olvasok szamara a tankonyvek megtekinthetdségét az adott
intézményben

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt konyv és tankonyv
az iskola tulajdonaba, a kdnyvtar iskolai tankonyvtari allomanyaba keriil.

58



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

A tartos tankonyv kezelésének szabalyzata

Tart6s tankonyv: 2001. évi térvény: az a tankonyv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar), amely
tartalma, és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznalhatjak.2004.
évi XVII. tv: konyvtaron keresztiil biztositott tankdnyv. A tartds tankonyv fogalma jovahagyas
utan kibovithetd barmely oktatést segitd hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentummal.
A tartoés tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan torténik. A tartds
tankonyv Osszegének felhaszndldsara a konyvtaros-tandr felmérés alapjan javaslatot tesz. A
tantestiilet jovahagyja. A konyvtaros-tanar elkésziti és kozzéteszi azon tartds konyvek
jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl kolcsondzhetdek
A tartos tankonyveket a tanév végén a tanulok visszaadjak a konyvtarnak és a kovetkezo
tanévben a feljovo osztalyok ebbdl a tankonyvbdl tanulnak. A tervezés szerint 4 tanévig
hasznalhat6 lesz a tankonyv.
A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja:
Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szétarak, kotelezé olvasmanyok egyéb alkotasok.
Id6leges  Osszesitett nyilvantartasba  keriilnek a  tartds  tankonyvek  (atlaszok,
feladatgylijtemények), amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznélatra kdlcsondznek.
A tankonyvrendelésért felelds feladata
Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartas utan kolcsondzhetok.
A diakok altal kdlcsondzhetd tartds tankonyveket idéleges Osszesitett nyilvantartasba vessziik,
4 éves amortizacios idot megallapitva. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra értékesiti.
Az iskola tulajdonat képezo tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul6 tartés tankonyvet és az iskola tulajdonat képezd tankonyveket kiteles megdrizni €s
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelden:

- az els6 év végeére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tartds tankonyvet kdlesonodz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni. Modja: ugyanolyan konyv beszerzése
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, —megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilo altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatod hataskore. A tankdnyvek rongéalasabol
ered0  kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A tartos tankonyvek kolcsonzése:
Pedagogus: Kolcsonzési ido: 1 év, de legkésdbb a munkaviszonya megsziinése.
Tanulo: Kolcsonzési ido: 1 tanév (atlaszoknal és feladatgylijteményeknél: 4 tanév)

1. Az ingyenes (iskolai tulajdont) tankonyvi ellatas rendje:

1.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a konyvtar id6leges, Osszesitett nyilvantartasaba
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. (Amennyiben tartds tankonyvrdl van szo). Az
ingyenes, de nem tartos tankonyv kezelése nem az iskolai kdnyvtar feladata.

1.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

1.3. Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott dsszegbdl megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, a konyvtar id6leges, Osszesitett nyilvantartasaba keriil.

2. A tankonyvek kolcsonzési rendje:

2.1. A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kikdlesonzik.
Aléirasukkal igazoljak a konyvek atvételét és a nyilatkozatban foglaltak elfogadéasat a
tankonyvek hasznalatara és visszaadas ara vonatkozodan.

A nyilatkozat szovege:

NYILATKOZAT

Tudomdsul veszem, hogy a kolcsonzott tankonyv a Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altaldnos
Iskola, Gimndzium és AMI tulajdona. A tankonyvet rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan
nem rongalom. A tanév végeén visszajuttatom az iskola konyvtaraba. Tudomdsul veszem
iskolank Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

2.2. A didkok a tanév befejezése eldtt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

2.3. A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

A konyvtaros évente listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl. Az elhasznalodott konyveket
négy év elteltével, ill. tartalmi avulas esetén az avulas tényét kovetéen az allomanybol selejtezi.

4. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megtelelden:
- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet kdlesondz, a tanuld sziilei kotelesek a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités (anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara)
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato szava dontd.
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
- amasodik év végén a tankonyv dranak 50 %-at,
- aharmadik év végén a tankdnyv ardnak 25 %-at.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott irasbeli kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,
- szeptemberben az arra kijeldlt munkatarssal egyiitt az ingyenes tankonyvek kiosztasa
a tanuloknak,
- juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,
- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszedllitd tankonyvfeleldssel a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,
- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankdnyvtarral. A tankonyvtar egyre boviild tankonyvbazis.
Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban. Nyilvantartadsa a kdnyvtar szakmai kovetelményeknek megfeleléen torténik.
Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyujteménynek (tankOnyvtar) a gondozésa,
hozzaférhetdvé tétele.
Nem alapfeladata azonban a raszorul6 tanulok ingyenes tankonyvekkel valo teljes koru ellatasa.
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IX. A SZMSZ. zaro6 rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Z.aro rendelkezések

1. A Kodaly Zoltan Altaldnos Iskola, Gimnazium és AMI szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2017. augusztus 30-an napjan fogadta el.

2. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménynyilvanitasi jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs és az iskolaszék. Jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat az intézmény igazgatdjanak 2017. szeptember 01. napjan tortént
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megeldzd Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
érvénytelenné valik.A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- az intézmény fenntartoja,

- intézményvezeto,

- anevelo6testiilet,

- a Sziil6i Szervezet iskolai vezetdsége,

- a Didkonkormanyzat iskolai vezetdsége
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzék. Ezen szabalyzatokat az iskola igazgatoja — a véleménynyilvanitasi
jog gyakorlasanak betartasa mellett - az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az 6nallo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat és Tlizriadod terv
- Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat
- Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
- Tankonyv ellatas szabalyzata

Székesfehérvar, 2023. szeptember 01.

intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevel6testiilet 2023. augusztus 31-1 iilésén fogadta
el.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 01.

intézményvezetd
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban elfogadasa eldtt az intézmény vezetése lehetdséget

biztositott a véleménynyilvanitasra.
Székesfehérvar, 2023. szeptember 01.

Didkonkormanyzat elndke

62



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

X. Mellékletek

1. Ugyiratkezelési szabalyzat
2. Karfelvételi lap

3. Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

4, Munkakori leirasmintak
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1. szamu melléklet

Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és
AMI - 2023.

UGYIRATKEZELESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete
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Az intézmény ligyiratkezelési szabalyzata a kovetkez6 rendeletek alapjan késziilt:

1. 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

2. 20/2012. EMMI rendelet — a K6znevelési térvény végrehajtasi rendelete

3. 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet — az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol

4, 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet — a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. 2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdeki onkéntes tevékenységrol
6. 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet
7. Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011/2020

8. Civil torvény 211. évi CLXXV. torvény

|. Az intézmény fébb iigykorei

— Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
— Nevelési-oktatasi ligyek
— Gazdasagi iigyek

I1. Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

1. Az intézmény altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezeto iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai targykorQ ligyintézést és iratkezelést a tanév
rendjében meghatarozott feldatokhoz igazoddan irdnyitja €s ellendrzi az altalanos iskolai €s
kozépiskolai igazgatohelyettes és félévenként jelentést készit az igazgato részére.

II1. Az ugyintézési hataridék

1. A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelos alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatas napjatdl szamitott harminc
napon beliil elintézni.

2. A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hatarido
maximum 30 nap.

3. Ha az irat elintézésére az SZM jogosult, dontését legkésobb az iktatdstol szamitott
harmincadik napot koveto elso iilésén koteles meghozni.
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1V. Az iskolatitkar feladatkore

1. Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés megszervezése az
iskolatitkdr munkakdrébe tartozik.
2. Az iskolatitkar fobb feladatai az alabbiak:

— akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

— a hivatalos tigyek csoportositasa, szétosztasa,

— az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatdzas,

— ahataridos ligyek nyilvantartasa,

— az lgyintézés iranyitdsa és a sziikséges iratok masolatanak tovabbitdsa az

iigyintézokhoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

— az ligyiratokrol hivatalos masolat ¢s masodlat készitése,

— az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése,

— az irattari anyag selejtezése ¢s levéltari atadasa.

— ahivatali ligyek nyilvantartasa,

— azugyiratok nyilvantartasa.

— kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

— abélyegzok nyilvantartasa,

— a hatéridos ligyek nyilvantartasa.

V. A kiildemények atvétele és felbontasa

1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivényeket és mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at. A minositett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag
stb.) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

2. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

— a tévesen kézbesitett kiildeményeket,

—anévre sz010 kiildeményeket, amelyekrdol megéllapithato, hogy tartalmuk maganjellegq,

— a diakonkormanyzat, az alapitvany, a sziilo1 szervezetek, a szakszervezet €s mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett,

— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

3. Csak az intézményvezeto altal felbonthato kiildemények:
— feliigyeleti, fenntarto szervtol.

4. Soron kiviil kell az igazgatdbhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

5. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolds) alapjan
megallapithato, hogy nem maganjellegli. Fel kell bontani azokat a levelek is, amelyeken — az
intézmény neve elott vagy utdn — névre szO0lo cimzés taldlhatd, és feltételezheto, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegi. A névre sz6l6 iratot — amennyiben az mégis hivatalos
elintézést igényel — a cimzett a felbontast kovetoen koteles visszajuttatni az intézményi
titkarhoz.

6. Amennyiben a intézményi titkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az

intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezo szervhez, illetve intézményhez tovabbitani.
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7. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkar ravezeti a “sériilten
érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, alirja azt és a
boritékot az irathoz csatolja.

8. A tévesen felbontott kiildemnyeket ismételten le kell zarni és a kell vezetni a téves bontas”
szOoveget, a keltet s felbonto nevét (alairasat), majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljarni.

9. A beérkezett kiilldemények esetén:
— ellendrizni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
— az esetleges készpénz kiilldemény esetén jegyzokonyvet kell felvenni,

10. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltlintetni, ha a postara adas
idopontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palydzat stb.)
flizodhet, valamint a felado neve €és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

11. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyujtott irat masolatdn kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyez0ségérol az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zodnie.

VI. Az iktatokonyv

1. Minden intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdodo sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatds céljara A. Ti. 804. r.sz.
nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni.

A beérkezett iraton és az iktatokonyvben is fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot,
az irat mellékleteinek szamat, majd — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit.

2. Minden naptéri évben uj iktatokonyvet kell nyitni az alabbiak szerint:

“Az iktatokonyvet ....... szamozott oldallal megnyitom. ...........cccceviiiiiininninnn, 5 eeeneeen év
................. ho ....... nap, aldirds”. Az év végén — az utolso iktatds alatt — “Az iktatokonyvet
.............. db iktatoszdmmal lezartam ............cccccceevcieviiieiiienity cevieeee €V e hO Ll AP,

alairas” zaradékkal le kell zarni.

3. Az iktatas sorszdmozasa folyamatos. Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem
szabad.

4. A téves bejegyzés esetén, a rovatot atlosan at kell hiizni és j — a soron kdvetkezo — rovatban
helyesen kell feltiintetni az adatokat. Az egyszeribb hibdk esetén athuzassal és foléirassal kell
a javitast elvégezni. Mindkét esetben a téves vagy hibas bejegyzésnek is olvashatonak kell
maradni.

5. Az irat targyat gy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy 1ényegét, és annak alapjan a
mutatozas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.
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VII. Az iktatas

1. Az érkezett iratok iktatdsa kézirassal, daitumbélyegzdvel torténik.

2. Iktataskor az iktatdszamot €s a datumot lehetdleg az irat jobb felso részére kell irni illetve
nyomni — gy, hogy ne fedje az irat sz6vegét — és ki kell tolteni annak rovatait. Ha az iktatoszam
nem helyezhetd el a leirt modon potlapot kell alkalmazni.

3. Az irathoz az iktatast kovetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat elozményeit, ami a
késobbiekben az ligy részét képezi. Az elozmény irat iktatdszamanal a csatolds tényét fel kell
jegyezni.

4. Gy(jtoészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idoszakos jelentések, kiértesitések,
adatszolgaltatdsok mennyisége ezt sziikségessé teszi. Gyljtoszam alatt iktathatok a tomegesen
azonos targyban beérkezo jelentések, jelentkezések, felmérések stb.

5. Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:
— ameghivékat, kdzlonyoket, sajtétermékeket és reklamcélu kiadvanyokat,
— amelyekrdl nyilvantartdst (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegQ
nyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni,
— ajogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivdkat, kézlonyoket,
sajtotermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folyéiratokat).

VIII. Az iigyiratok nyilvantartasa
1. Az ligyiratok nyilvantartdsa iktatokonyvben torténik.

2. A iskolatitkéar az ligyintézok részére még az iktatas napjan — elintézés céljabol — az iigy
iratainak masolatat atadja.

3. Az iratok (valasz a kapott iigyiratra) visszavétele iktatas, illetve postazas céljabol torténik.
4. Az iigyek hataridoben torténo elintézéséért az ligy intézgje illetve az iskolatitkar felel.

IX. Az intézmény iratanyaganak nyilvanossaga

1. Az intézményben barmely egyedi liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az
intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettesek adhatnak.

2. A tanuldk, valamint sziileik (képviselojiik) a tanuldéra vonatkozd iratokba — az
intézményvezetd, a helyettesek vagy az osztalyfonok jelenlétében - betekinthetnek az
adatvédelmi szabalyok betartasaval, a betekintés személyiségi jogot nem sérthet.

3. Kozigazgatasi és mas szerveknek adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan,
a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani tigy, hogy az ne sértse a személyiségi
jogokat.

4. Ha az iigy jellege megengedi, telefonon, illetdleg személyes tajékoztatassal is elintézhetd.

Telefonon vagy személyes tdjékoztatas esetén az iratra e tényt ra kell vezetni és az iigy
elintézdjének ala kell irni.
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5. Az iskola pedagodgiai programjat, a szervezeti és mukodési szabalyzatot, valamint a
héazirendet oly modon kell elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

X. Iratvédelmi szabalyok

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd, a
helyettesek engedélyével lehet tigy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Az intézmény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkdjaval, tevékenységével 6sszefiiggd
feladatok ellatasa ezt indokolja, illetve a jogsszalyok ezt megengedik.

XI1. Masolatok és masodlatok

1. Az intézmény tligyeinek iratairdl masolat vezetoi (intézményvezetd, helyettesek) engedéllyel
adhato ki. A masolatot “A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a vezetod alairasaval kell
ellatni.

2. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartasok,
dokumentumok alapjan, a jogszabalyokban meghatarozott téritési dij kifizetése ellenében. A
masodlatot az iskolatitkar allitja ki, a téritési dijat a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
szamlaszdmara kell befizetni.

3. Az alkalmazhato6 zaradékok jegyzékét a II. szdmu fliggelék tartalmazza.

XII. A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

1. Azigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembe vételével kell elintézni.

2. Az ugy intézojének kiadvanytervezetet kell késziteni, és azt az intézményvezetdnek,
helyetteseknek be kell mutatni.

3. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezo tligyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat kell tartalmaznia:
— azintézmény nevét, székhelyét,
— aziktatészamot és a mellékletek darabszamat,
— az lgyintézb nevét,
— azirat targyat
— akeltezést,
— azirat aladirdjanak nevét és beosztasat,
— azintézmény korbélyegzbjének lenyomatat,

4. Amennyiben a kiadvany dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni.

5. Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hatarozat, annak tartlama a
kovetkezo:
a) bevezeto rész tartalma:
— intézmény neve, cime, telefonszama, e-mail cime
—ligyirat szdma, targya, ligyintézoje
b) rendelkezo rész tartalma:
— a dontés alanyanak pontos meghatarozasat,
— a dontés pontos leirasat,
— fellebbezési lehetdség meghatarozasat
c¢) indokolas tartalma:
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— a kérvény, kérelem, beadvany rovid leirasat,
— azokat a tényeket, bizonyitékokat, megallapitasokat, amelyeket a dontés
meghozatalanal figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,
— jogszabalyi — belso szabalyzat, mérlegelési jogkor — hivatkozast,
d) befejezod rész tartalma:
— keltezés,
— alairas, bélyegzo lenyomata,
— a hatarozatrél értesiilok megnevezése, cime.

6. Ha a hatarozat ellen a térvényben magallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
¢lnek és az intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, az
intézmény 8 napon beliil kdteles felligyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil. A
hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

XIII. A kiadvanyozas

1. A kiadvany bevezet6 részében
- a kozépso felso részén kell feltiintetni az alabbiakat:
az intézmény jellemzoi (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, e-mail cim)
- a bal felso részén kell feltiintetni az alabbiak:
cimzett
- a jobb felso részén pedig a kdvetkezdket kell feltiintetni:
az irat iktatdszama,
az ligyintéz0 neve,
az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szama.
A rendelkezo részben szerepel a megszolitas €s a levél szovege.
A kiadvany befejezo részében kell feltiintetni
- a bal als6 részén:
keltezés
a hatdrozatrol értesiikdl megnevezése, cime
- a jobb alsoé részén:
elkdszonés
alairas
bélyegzdlenyomat.
2. Az iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a

keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Az iktatokonyvbe is eredeti alairassal kell, hogy bekeriiljon az tigyirat.

3. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A kiadvanyozo nevét zardjel nélkiil “s.
k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

70



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

XIV. Postazas

1. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleloen kell végezni.
2. A fontos vagy nehezen potolhatd iratokat és azokat a kiadmanyokat, amelyeknek az
cimzetthez valo eljuttatasa kiilondsen fontos ajanlott levélben kell kiildeni.

3. Tértivénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idopontjdhoz joghatas flizodik.
Kézbesitéssel rendkiviil kivételesen lehet €lni.

4. A levelek feladasa a postakonyvbe valo bejegyzéssel torténik.

5. A levelek 6sszegytijtése éés a postakonyvbe valo bejegyzés a gazdasagi ligyintézo feladata.

XV. Az irattari terv
1. Az ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor

(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari tervet az I. szamu melléklet tartalmazza.

2. A nagyobb tgyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény iigykorében
bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kdvetkezo év elején kell modositani.

XVI. Az iratok irattarba helyezése
1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz¢s idejét az irattéri terv hatdrozza

meg. Az irattari 6rzEs idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: “Irattdrba helyezhet6”, datum,
igazgato vagy igazgatdhelyettesek, vagy gazdasagvezeto alairasa.

3. Az irattarba helyezés elott a iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempontbol,
hogy valamennyi irat megtalalhato-e. Az irattarba helyezést az iktatokdnyvben fel kell jegyezni.

XVII. Kézi irattar

Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni az év, illetve az iktatdszam
sorrendjében.

XVIII. Az irattari orzés

1. Az irattarat kiilon helyiségben kell kialakitani, gondoskodva a biztonsagos 6rzésrol.

2. Az irattari O0rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba
helyezésétol kell szamitani. A nem selejtezheto irattari tételeket, illetve a torténeti értéka
iratokat — elozetes megbeszélés alapjan — 50 évenként meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

XIX. Az irattari anyag selejtezése

1. Az irattari anyag selejtezhetd részét az ligyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési 1do
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az
irattarban Orzott iratokat legalabb 5 évenként selejtezni kell.

2. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézményi titkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési €s ellenorzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell létrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrol minimum 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
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— aziskola nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— aziratok irattarba helyezésének évét,

— aziratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végz6 személyek nevét,
— aselejtezést ellen6rzd személy nevét.

4. A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés
tényét €s modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

XX. Bélyegzok nyilvantartasa

1. Az intézmény hivatalos bélyegzoirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

2. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

— a bélyegzd lenyomatat,

— a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

— a bélyegzd hasznélatara jogosultak nevét és alairasat,
— a bélyegzd kiadasanak datumat,

— a bélyegzd orzéséért feleldos dolgozd nevét.

3. A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegzo biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszeri hasznalatért. A bélyegzdket zart szekrényben kell tartani. A
bélyegzoket csak a bélyegzoényilvantartasban szereplé személyek hasznalhatjak, azokat az
irodahelyiségekbdl kivinni nem szabad.

4. A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzo felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd, vagy az altala megbizott

vezeto intézkedik.

5. Az iskolatitkalir gondoskodik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérol, valamint az Uj
bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok orzéseéral.

6. A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.
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XXI. Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott

papiralapi nyomtatvany

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapii nyomtatvany

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
[] beirasi naplo - KRETA
bizonyitvany
érettségi bizonyitvany, érettségi tantsitvany
torzslap
torzslap érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata
értesité - KRETA
osztalynaplé - KRETA
csoportnapld - KRETA
foglalkozasi naplo - KRETA
jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgédhoz

6rarend - KRETA

tantargyfelosztas - KRETA

o o o o o o o o o o o o o o™

kozosségi szolgalati jelentkezési lap
[ tanuldi jogviszony igazol6 lapja - KRETA

A beirdsi naplé - KRETA

érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok

SZMSZ

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitoé nevelési tanacsadodi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a

kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamdval szerepeltetni kell a beirdsi naplo

megjegyzEs rovataban.

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és
lezaras idOpontjat, az intézményvezetd alairasat, valamint papiralapt nyomtatvany esetén az

iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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Az év végi bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban
meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tandr nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito toérzslap,
torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany €s az érettségi vizsgat tanusitod torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6ld
jogszabdly hatdrozza meg.

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon - kiilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az intézményvezetd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

Az osztélynaplé - KRETA

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrél az érarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet. Az
osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasdnak iddpontjat, a kidllitd osztalyfondk és az intézményvezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
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A foglalkozdsi naplé - KRETA

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrol, a
sportkorrdl a pedagogus foglalkozasi naplot vezet.

A foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitdé pedagogus és az intézményvezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A jegyz6kényv

A tanulményok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A tantargyfelosztds és az 6rarend - KRETA

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez heti bontasban tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai érarend tartalmazza a tanorai €s az
egy¢éb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagdgiai programban €s az
SzMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.
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XXII. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen uUgy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az intézményvezet6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithets, tovdbba a kicserélt bizonyitvanyrodl
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
o az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol
o a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol
o azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol.

Az iskola az elveszett, megsemmislilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanudsitvany
érvénytelenségérdl sz6l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s
miniszter 3ltal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz szlikséges adatokat és az
érvénytelenség idGpontjat.

A k6z6sségi szolgalat nyilvantartasa
A koz0sségi szolgélat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

A tanulo kdzosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kdzosségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint
a szUl6 egyetértd nyilatkozatat.

Az osztalynapléban és a torzslapon az osztalyfénok — a tanuld altal vezetett naplé
alapjan - dokumentalja a k6z0sségi szolgalat teljesitését.

Az iskolan kivili kiilsé szervezet és kozrem(ikédd mentor bevondsakor az iskola és a
felek egytittmikodésérdl megallapodast két, amely tartalmazza a megallapodast
aldird felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a
mentor nevét és feladatkorét.

A kozOsségi szolgalat koordindlasaval megbizott pedagdgus a gyermek tanuléi
jogviszonydnak megsz(inéséig 6rzi a teljesitésre vonatkozé dokumentumokat
(jelentkezési lap, kozosségi szolgalati napld). Rogziti, igazolja az elektronikus
napléban a didk tevékenységét.

A bizonyitvanyban és a torzslapon zaradékban rogzitésre keriilnek a kozosségi
szolgalatra vonatkozé adatok.
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XXIII. Jelen szabalyzat mellékletei

1. Az intézmény irattari terve

2. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

XXIV. Zaroé rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Jelen szabdlyzat 2023.09.01. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg minden korabbi
vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

Dr. Ferschné Varnai Timea
igazgat6
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Az intézmény irattari terve

SZMSZ

I. szamu melléklet

[A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete]

Irattari Ugykér megnevezése
tétel-
szam

W

O 00 3 O\ D

10
11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

. Intézménylétesités

— intézményatszervezes
— intézményfejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
. Személyzeti, bér- és munkatigy
. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek

. Fenntart6i iranyitas

. Szakmai ellenorzés

. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
. Bels6 szabalyzatok

. Polgari védelem

. Munkatervek, jelentések, statisztikak
. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagobgiai szakszolgalat

Sziiloi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
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217.

28.
29.
30.
31.
31.
32.

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, — kezelés, — fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok

Konyvelést alatdmasztd bizonylatok

A tanmibhely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

SZMSZ

I1. szamu melléklet

Zaradék Dokumentumc
1. Felveve [atveve, alz) szami hatarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) ... ....iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..oveeuene.... i5kOlAL Bn., TL, N.
4, Tanulmanyait evfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga letételével folytathatja. Bn., TL, N.
5 ... tantargybal tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, TL, B.
6. Mentesitve....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
7. <o tantargy ..... evfolyamainak kovetelmenyeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: ... N., TL, B.
8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20......../ .... tanévben felMentve ... wremeercenssen Miatt. N., TL, B.
Kiegészulhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a szild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja. M., T
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .............. tantargy tanulasa alal. N, TL, B.
Megjegyzes: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
1. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ........o........ evfolyam tantargyaibol osztilyozd vizsgat kdteles tenni. N., TL
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idd megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13. Alz). antargy orainak latogatasa alol felmentve N.
g
Kiegészulhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14, Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., Tl
15. A neveldtestilet hatarozata: a (betdvel) .............. évfolyamba [éphet, vagy N., TL, B.
A neveldtestilet hatarozata: iskolal tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ... Evfolyamon folytathatja.
16. A tanuld &z ... EVFDlyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ................ honap alatt teljesitette. N., Tl
17. Az). ....tantargybdl javitdvizsgat tehet. N., TL,B.,
A javitdvizsgan tantargybdl osztalyzatot kapott, ............... Evfolyamba léphet. T, B.
18. A corveeeenennnnenns EVFOLyAm kvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N., TL, B.
19. A javitovizsgan tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. 1L, B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(2) <oororererenerennnnnes EANTArEYDOL ........-an OSztalyoz0 vizsgat tett. N., TL
2. Osztalyozd vizsgat tett. 1L, B.
22 A(Z) .ooevsreeee. tANTATEY ELOL ............... 0kDOL fElmentve. Tl., B.
23. AZ) .oceveeeemnnn.n. tanora alol ................ 0kbol felmentve. Tl., B.
24, Az osztalyozd (beszamoltato, killénbdzeti, javito-) vizsga letételére ... ig halasrtast kapott. L., B.
25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedeéllyel a(z) ..o veeeveeeeeeenenenene. ISko @ban fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. 1L, B.
26. A(Z) e creeeenn.n. SZAKKEpESItES Evfolyaman folytatja tanulmanyait. L., B., N.
27. Tanulmanyait .... okbol megszakitotta, Bn., TL
a tanuldi jogviszonya . i SZINETEL
28. Atanuld jogviszonya Bn., TL, B., N.
a) kimaradassal,
B) v .. Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) teritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) ooeersrieeerereren. 15k0lEbE Vald atvétel miatt
megsziint, a létszambal térélve.
29. e TEEYEIMEZO IntézkEdEshen részesiilt. N.
30. rsemmennennes TEEYELMI biintetésben részesiilt. A bilintetés VESTENAJtasa s svnssmmsnnsneennnnn-ig felfiliggesztve. TL
31 Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T, N.
a) Atanulé ............. ara igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot felszdlitottam.
b) A tanulé ismételt ............. Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. Tankdtelezettsége megsziint. Bn.
33. A ..o 520U (szavakat) osztalyzato(ka)t ..... ...-Ta helyesbitettem. Tl., B.
34. A bizonyitvany ......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35. Ezt a pottorzslapot a(z) ... kOvetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan Pot. TL
allitottam ki.
36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisult) eredeti helyett . adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TL.
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ... szamil bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki. L., B.
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38.

39.

40,
41,
42,
43.
bk,
45,
46,
47.
48,
49,

Beirasi naplo
Osztalynaplo
Torzslap

Bizonyitvany

Patbizonyitvany. Igazolom, hogy név ... <y @NYja Neve

. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvil osztaly, tagozat) ..
tanévben eredményesen elvégezte,

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
... vizsga eredményének befejezésehez vagy egyeb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

eredményeinek bejegyzésehez .

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati kepzésrol mulasztasat ..o 0l covvceecovescenennnmig potolhatja.
Beirtam a ...coececemsceeeereennnennne 15k0la el osztalyaba.
Ezt & Naplot .ereeeeennnn.. tanitasi nappal (Graval) lezartam.

Ezt az osztalyozo napld azaz .. . (betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy a tanuld a .......[....... tanévben ....... ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi szolgalatot.
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi kbvetelményeit teljesitette

Bn.
N.
T
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2. szamu melléklet
Karfelvételi lap

A Kkarokozast elismerem, (az esetleges megjegyzés helye is)

karokozd

Kérem az intézmény vezet6jét, hogy a fenti tények alapjan a karokozot - javaslatom szerint - a
Kar ...l % - s megtéritésére kotelezze.
Kérem tovabba a kar lehetdség szerinti helyreallitasat.

Détum

pedagogus
Hatarozat
A kartérités mértékeét......................... Ft-ban éallapitom meg, mely Osszeget az intézmény

pénztaraba kell 30 napon beliil befizetni.

Az okozott kar (aldhuzva):
1.Azonnal helyreallitand6
2.Esed¢kes karbantartaskor javitando

Indoklas

A fenti tények alapjan a tanulo vétleniil/szandékosan (aldhtizva) kart okozott, ezzel megsértette
az intézmény hazirendjét és igy az 1993. évi LXXIX tv. alapjan kartéritésre kotelezett.

Datum:
Ph. intézményvezetd
A fentieket latta és intézkedést kezdeményez:
Déatum:
gondnok pedagbdgus
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3. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat Kezelési Szabalyzat

A Vnyt. 11. § (6) bekezdése alapjan az intézmény vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett
személyei vagyonnyilatkozatanak atadasaval, nyilvantartasaval, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmével kapcsolatos tovabbi szabalyok a kdvetkezok:

1. A Vnyt-ben meghatarozott, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
értesitéseket, iratokat a munkaltaté késziti eld és a munkaltatoi jogkort gyakorlo
alairasat kovetden atadja a kotelezett részére.

2. A vagyonnyilatkozatok atvétele:

A Vnyt. 11. § - dban és 12. § - dban meghatarozott, a vagyonnyilatkozatok atvételével és
visszaadasaval kapcsolatos eljarast a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezetd folytatja
le.

A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatokat tartalmaz6 valamennyi zart boritékra az
atvevo nyilvantartasi szamot vezet ra.

A nyilvantartasi szam formatuma: sorszam — alszam / év. A nyilvantartasi szamon beliil:
- asorszam a kotelezett adéazonositd szama,
- az alszamot hozzatartozonként az alabbiak szerint kell képezni:
1-es alszdm: a kotelezett hazastarsa vagy élettarsa,
2-es alszam: a kotelezettel kozos haztartasban €16 sziilo,

3-as alszamtol: a kotelezettel kozos haztartasban €16 gyermekek a Vnyt. 2. § b) pontja
szerint.

A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti tajékoztatast a kotelezett irasban nytjtja be. A nyilatkozat
alapjan az Orzésért kordbban feleldstdl atvett vagyonnyilatkozat boritékjan a 4. pont szerint
képzett 0j nyilvantartasi szamot egyértelmiien fel kell tiintetni.

3. Az ellendrzési eljarast megel6z6 meghallgatas szabalyai:

A Vnyt. 14. §-a szerinti, az ellendrzési eljarast megel6z6 meghallgatast (tovabbiakban:
meghallgatds) a munkaltatoi jogkor gyakorloja folytatja le. A meghallgatasrol a kotelezettet,
valamint az intézményben mikodd érdekképviseleti szerv vezetdjét irasban értesiteni kell oly
modon, hogy az értesitést az érintettek a meghallgatas idOpontjat megelézden legalabb 3
munkanappal igazoltan atvegyék. Az értesitésnek tartalmaznia kell a figyelemfelhivast arra
vonatkozdan, hogy a kotelezett vagyonnyilatkozatanak altala zart boritékban 6rzott példanyat
a meghallgatasra vigye magaval.

Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszerii értesités ellenére a meghallgatdson nem jelent
meg, az a tavollétében lefolytathato. Amennyiben szabdlyszerli értesités ellenére a kotelezett
nem jelenik meg a meghallgatason, a meghallgatasra a 3.2. pontban foglaltak szabalyok szerint
ujabb idépontot kell kitlizni.

Amennyiben szabalyszerl értesités ellenére a kotelezett az ismételt meghallgatason sem jelenik
meg, a munkaltatdi jogkor gyakorldja a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi vizsgalatot
haladéktalanul kezdeményezi.
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A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A meghallgatason, a
kotelezett jelenlétében lehet és kell az intézménynél és a kotelezettnél zart boritékban 6rzott
vagyonnyilatkozatokat felbontani €s tartalmukat megismerni.

A kotelezett inditvadnyozhatja, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorld részére tovabbi 5
munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tdmassza ala. Az inditvanyt és a
kovetkezd meghallgatas id6pontjat a jegyzOkonyvben rogziteni kell, s ebben az esetben tovabbi
irasbeli értesités nem sziikséges.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
- a kotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,
- az érdekképviselet véleményét,
- a munkaltatoi jogkor gyakorld megallapitasait, tovabba tajékoztatasat arrdl, hogy
kezdeményezi-e vagyongyarapoddsi vizsgalat lefolytatasat.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irdsban beterjesztett bizonyitékokat.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

4. A vagyonnyilatkozatok atvétele-dtadasa, valamint a 3. pontban szabalyozott
meghallgatis sordn az érintettek a tudomasukra jutott személyes adatokrol harmadik
személynek tajékoztatast nem adhatnak, kivéve:

- az allami adohatosag részére a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi vizsgélat
lefolytatasadhoz sziikséges adatok vonatkozasaban,

- birdsag részére a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, vagyongyarapodassal
kapcsolatos eljaras soran.

5. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten ¢és egylittesen a
gazdasagvezetd irodajaban, a lemezszekrényben kiilon kazettaban kell Orizni.

Vagyonnyilatkozati kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL. Torvény
(tovabbiakban Vnyt.) 3. § (1) bekezdése szerint ,,Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgélatban all6 személy, aki — ondlldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult”

c¢) pont alapjan ,,feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett”

A fentiek alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az intézmény
igazgatojanak és az igazgatohelyetteseknek van.
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4, szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatéhelyettes és kozépiskolai igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ..........................

A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdsaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban

Elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, eseménynaptart készit a tanév
iddtartamara vonatkozodan.

Iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakézosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a miivészeti iskola munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt teriileten.

A vezetéi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelo- oktatdé munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracids munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
Segiti a didktandcs munkdjat, részt vesz az iléseiken, tajékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés €s a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepek (ballagds, szalagavatd), versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

Felel6s a vizsgédk (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, év végi, érettségi) megszervezéséért,
lebonyolitasaért.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Kozvetlenil iranyitja és feliigyeli az iskolai konyvtarat.

Részt vesz a neveldk mindsitésében (a felelosségre vonds vagy elismerés
kezdeményezésével is) tapasztalatait kozli az intézmény igazgatojaval.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

Munkdjarol a vezetdi értekezleten - elézetes megbeszEélés alapjan - koteles beszamolni.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Szervezi és ellendrzi a miivészeti iskola 1étszamat, munkéjat.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok
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- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

- Az iskolatitkarral egyiitt intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED - del, GYES - sel
kapcsolatos tigyeit.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

- Gondoskodik az illetmény- ¢és bériigyek pontos adminisztracidjarol, kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony megsziintetések elkészitésérol.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

- Elkésziti az iskolai orarendet.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Gondoskodik a 9. osztalyos tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt - tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok
okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

- Szervezi a dolgozdk munka melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének tigyeit.

- Elkésziti az intézmény beiskoldzasi és az ehhez kapcsolodo finanszirozasi tervét.

- Elkésziti a gimnaziumi pedagoégusok munkaidejének havi kimutatasat — tovabbitja azt az
ellendrzést végzd igazgatonak -, és vezeti a helyettesitési naplot.

- Elkésziti a gimnaziumi pedagdgusok havi tavolléti kimutatdsat, és azt tovabbitja az
iskolatitkéarnak.

- Elkésziti a miivészeti iskola pedagdgusai munkaidejének havi kimutatasat — tovabbitja azt
az ellendrzést végzd igazgatonak -, és vezeti a helyettesitési naplot.

- Elkésziti a miivészeti iskola havi tavolléti kimutatasat, €s azt tovabbitja az iskolatitkarnak.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz szemléltetd eszkdzok rendelésére.

- Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt - a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
tarolasarol.

- Belso ellendrzést végez - kiilon szabalyozas szerint.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgatoval, altalanos iskolai igazgatohelyettessel rendszeresen, kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s a feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:

- A sziil6kkel val6 kapcsolataban:

- rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket

- egyéni fogaddorat tart

- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatirozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairési jogkorrel).
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Hataskorok

- Aldairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre: tanuldi jogviszony
igazolasa, munkavallalasi engedély kiaddsa, masolatok kiallitasa, hitelesitése.

- Aziskola cimére érkezd kiildemények atvételi, ha nem névre szolok - felbontasa.

- A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Kiegészito informaciok:

- Az intézményben vald tartdozkodas a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti iigyeleti idében - napi 6 dra - kotelezd. A déleldtti
tgyelet 7.30-13.30-ig, a délutan tigyelet pedig 16.00-ig tart.

- A heti munkaidd: 40 6ra.

- A kotelezd oraszam: heti 4 ora, helyettesitéssel és tobbletmunkaval sziikség esetén
megbizhato.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévenként a statisztikai adatokat ismerteti, elemzi.

Kelt:

munkaltato alairasa

munkavallalo alairasa
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Altalanos iskolai igazgatéhelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgato illetve az A4ltalanos igazgatohelyettes tavollétében annak teljes jogkdrrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A neveld- oktatdmunka iranyitasaban

- Elkésziti a tantargyfelosztast, megszervezi az ligyeletet.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, eseménynaptart készit a tanév
iddtartamara vonatkozodan.

- Irdnyitja, segiti ¢és ellendérzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, oraldtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6- oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Felelés a rendezvények, linnepek (marcius 15., oktober 23.; ballagds, tanévnyito,
tanévzaro), versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Felelés a vizsgdk (osztilyozo, kiilonbozeti, javitdo, év végi,) megszervezéséért,
lebonyolitasaért.

- Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Kozvetleniil irdnyitja ¢és feliigyeli a munkakozosség-vezetdk, osztalyfonokok,
(péalyavalasztasért felelds nyolcadik osztalyos osztalyfonokok), szaktanarok és tanitok
munkajat.

- Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét.

- Részt vesz a nevelok mindsitésében (a feleldsségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is), tapasztalatait kozli az intézmény igazgatdjaval.

- Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

- Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

- Munkdjardl a vezetdi értekezleten - elézetes megbeszélés alapjan - koteles beszamolni.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok
- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.
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Hivatali- adminisztrativ feladatok

- Elkésziti az iskolai orarendet.

- Elkésziti a statisztikakat.

- Gondoskodik az els6 osztalyos tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt - tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanuldok
okményainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

- Elkésziti a havi munkaidd nyilvantartast — tovabbitja azt az ellenérzést végzo igazgatdnak
-, &s vezeti a helyettesitési naplot.

- Elkésziti az altalanos iskolai pedagogusok havi tavolléti kimutatdsat, és azt tovabbitja az
iskolatitkérnak.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos ¢€s szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz szemléltetd eszk6zok rendelésére.

- Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt - a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
tarolasarol.

- Belso ellendrzést végez - kiilon szabalyozas szerint.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgatdval ¢és éltalanos igazgatohelyettessel rendszeresen, kdlcsondsen tdjékoztatjak
egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:

- A sziil6kkel val6 kapcsolataban:
- rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket
- egyéni fogaddorat tart

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

Hataskorok

- Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre: tanuldi jogviszony
igazolasa, munkavallalasi engedély kiaddsa, masolatok kiallitasa, hitelesitése.

- Aziskola cimére érkezd kiilldemények atvételi, ha nem névre szolok - felbontasa.

- A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.
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Kiegészito informaciok:

- Az intézményben vald tartdzkodas a tanitasi ordk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idoben - napi 6 ora - kotelezd. A délelotti
tigyelet 7.30-13.30-ig, a délutan tigyelet pedig 16.00-ig tart.

- A heti munkaidd: 40 ora.

- A kotelezd 6raszam: heti 46ra.

A teljesitményértékelés modszere:
- Félévenként a statisztikai adatokat ismerteti, elemzi.

Kelt:

munkaltato alairasa

munkavallalé alairasa
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Miivészetiskolai igazgatohelyettes
munkakori leirasa

A munkakor célja

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitéasa, az
igazgato ill. az altaldnos igazgatohelyettes, és altalanos iskolai igazgatohelyettes tavollétében
annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban

o Elkésziti a miivészetiskolai tantargyfelosztast.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, eseménynaptart készit a tanév
iddtartamara vonatkozdan.

e [Iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkijat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6- oktatdé munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tijékoztatja az igazgatot.

o Felelds a miivészetiskolai rendezvények, versenyek zokkendmentes lebonyolitadsaért.

Felelds a vizsgdk (osztalyoz6, kiilonbozeti, javitd, év végi,) megszervezéséért,

lebonyolitasaért.

e Felelds a helyettesitések megszervezéseert.

e (Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

o Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a munkakozosség-vezetdk, szaktanarok munkéjat.

e Részt vesz a neveldk mindsitésében (a feleldsségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is), tapasztalatait kozli az intézmény igazgatdjaval.

o Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

e Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

e Munkajardl a vezetdi értekezleten - eldzetes megbeszElés alapjan - koteles beszamolni.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudisanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
Személyzeti- munkaltatoi feladatok

e Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.
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Hivatali- adminisztrativ feladatok

o FElkésziti az iskolai orarendet.

o Elkésziti a statisztikdkat.

e (Gondoskodik a miivészetiskolai tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt — a tanév kozben tavozé ill. érkezd tanuldk
okményainak kezelésérol.

e FEllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

e A miivészeti iskolaban tanitok hianyzasat tovabbitja az iskolatitkarnak.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

o Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

e Javaslatot tesz szemléltetd eszkozok rendelésére.

e Gondoskodik - az iskolatitkarral egyiitt - a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
tarolasarol.

e Belso ellendrzést végez - kiilon szabalyozés szerint.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

e Az igazgatoval, altalanos igazgatdhelyettessel, altalanos iskolai igazgatohelyettessel
rendszeresen, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:

e A sziilokkel valé kapcsolataban:
- esetenként latogatja a sziildi értekezleteket
- egyéni fogaddorat tart

o Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

o Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd terililetekre: tanuldi jogviszony
igazolasa, munkavallalasi engedély kiaddsa, masolatok kiallitasa, hitelesitése.

e Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvételi, ha nem névre sz6lok - felbontasa.

e A tanulok, sziilok ¢és dolgozok személyiségjogait érintd informdaciokat, kiilonosen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.
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Kiegészito informaciok:

e Az intézményben valo tartdozkodas a tanitdsi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti iigyeleti idében - napi 6 ora - kotelezd. A déleldtti
tgyelet 7.30-13.30-ig, a délutan tigyelet pedig 16.00-ig tart.

¢ A heti munkaidd: 40 o6ra.

e A kotelezd 6raszam: heti 46ra.

A teljesitményértékelés modszere:

e Félévenként a statisztikai adatokat ismerteti, elemzi.

Székestehérvar, ...t

munkaltato alairasa

munkavallalé alairasa
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Szaktanar munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ....................ccouiiiiiiiiiiii..

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan; a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az 1999. évi LXVIIIL.
torvény 19. §-a, az iskola SZMSZ-¢, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢és a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai programja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Ev eclején a kovetelményeket és az eldz6 évi mérési eredményeket figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet / tanmenetet készit.

- Tanitdsi oOrdira és a tanéran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien €s pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, feleleteket, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10
tanitdsi napon beliil kijavitja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az €v végi zaras eldtti utols6 témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésObb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre val6 felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargydhoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Aziskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Eldzetes megallapodas szerint a kdtelezd 6raszamaba beszamithatok a kovetkezo feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozés, felzarkoztato
foglalkozas, napkozis foglalkozas.

- Az iskolavezetés megbizédsa alapjan ellathat kiillonbozd poétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalytonok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje), €s feleldsi
tevékenységeket (tankonyvfelelds, szabadidé-szervezd, stb.).
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- Az SZMSZ-ben meghatarozott mdédon torténd megbizassal az ¢ves munkatervben rogzitett
¢s tantargyfelosztasban rogzitett idopontban 6rakozi tigyeletet vallal; beoszthatd a napkdzis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja a naploba ¢€s beiratja az ellendrzé konyviikbe,

megirja a javito- és osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon.

- A sziilékkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a fejlesztési kovetelményekrdl, a tanulod
fejlédésérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmddszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsdban (tankonyvosztas); meghatarozza
¢s kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos iroszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszersegélyben vald részesitésére.

- Munkgjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozédsain, ahol megosztja kollégéival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozéasadban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitdsdval egyidoben minden kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valod fejlesztése; a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

- A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

- A Komplex Alapprogram keretében "Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalodsitast.

A teljesitményértékelés modszere:
- az iskolavezetés foglalkozas latogatasai;
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- atanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei;
- atanulok vizsga- és versenyeredményei alapjan.

Kelt:

munkavallalo igazgatd
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A tanité munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: .............................

Munkaidd beosztas: tantargyfelosztas és orarend szerint.

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdo szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok -
¢letkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a kerettanterv kdvetelményeinek és az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelosségek és feladatok:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait ¢€s
kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza, de kotelezdek rd nézve is a
Nemzeti Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja
¢s bels6 szabalyzatai.

Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosség vezetojével is.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos dnképzéssel kell tdjékozddnia az uj
szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢€letkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznalasara.

A tanoérai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden szervezi.
Korrepetadlason egyéni segitségnyujtassal, differencialt foglalkoztatassal segiti a
tovabbhaladast. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a
tanorai differencidlason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezze a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek egyéni fejlodését sokoldalu foglalkoztatassal szolgéalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetdé ¢és technikai eszkozok helyes tarolasarol, ¢€pségének
megOrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat agy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irdsgyakorlatokat és a matematika
feladatokat legkésobb 10 tanitdsi napon beliil kijavitja.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds - tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
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- Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség esetén
csaladlatogatasokkal és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkdrben; tiirelmes, elfogadd légkorben
fejlodjenek.

- A tanitbnak meghatirozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak
kialakitdsaban; feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak; lehetdség szerint minél tobb idot
toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.

- A tanitasi 6rdkon és tanordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egytittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A k6zos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot; az osztdlyra vonatkozoan adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez. Ellendrzi a tanuldk tajékoztatod fiizetét, ellendrzo konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az osztalyt, ill. az egyes gyerekeket
érint6 - kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk eldémenetelérdl sz616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, fogadodrat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl; meghatarozza a sziikséges flizetek és iroszerek korét.

- SzervezOmunkat végez a sziléi munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja dssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozd sziildket bevonja a tanulményi munka ¢€s a szabadidés foglalkozasok,
kiranduldsok, tdborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziiléi munkakozosség vagy az iskolaszék
képviseldjével.

- A tanit6, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével -a gyerekek
életkoratol fliggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

- Kaotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok
ellatasa.
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- Naponta 15 perccel az elso tanitasi 6ra megkezdése elott kdteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkak&zOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

- Munkako6zdsségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. (Kész pedagdgiai programmal rendelkezé iskolaba érkezve azonosulni tud
annak alapkoncepcidjaval.) Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi,
¢s ezek szolgalataban szervezi.

- A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolddo ordkat.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjdra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

- A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

Feladatai napkozis neveloként:

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a szikség szerinti
segitségnyujtds. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a hetirendben megjelolt
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli héazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A
memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A rdszorulokat a megadott iddkeretek kozott
korrepetalja; vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. Egytittmiikodik a
csoportjat tanitd neveldkkel.

- A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése:

- Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara kultar-, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozasokat szervez.

- Gondos tervezése biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl, ¢és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

- Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra haszndlt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

A teljesitményértékelés modja:
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- Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

- Munkgjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ...............................

A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai - szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg lehetdleg 4 évre.

- Munkajat a kerettanterv, az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan

végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi
tevékenységiik iranyitasa; onallosaguk, ontevékenységiik €¢s onkormanyzo képességiik
fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az
osztalyfonoki munkak6zosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszto munkdja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyaban valo elfogadtatdsa érdekében:

Torekszik tanuldi személyiségének; csalad ¢és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Egyiittmikddik az osztalyban tanité szaktanarokkal, tanitokkal.

Latogatja osztdlya tanitisi Ordit, a tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Osztalyozo értekezleten valamint az igazgatd kérésére a nevelOtestiileti értekezleten
ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagogusokkal, megvitatja az addig tapasztaltakat
és a kovetkezd 1d6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkodztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adddo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki oOrdk témait a munkakozosség 4ltal meghatarozott formaban;
tanmenetben régziti.

Az osztalyfondki ordkon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, az ember tiszteletére, az
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onmiivelés igényére, testi-lelki egészség megorzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra val6 nevelésnek.
Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott i1dot és az
osztalyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja; a
tanulok fejlettségi szintje ¢és az érdeklddés alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

- A neveld munkija tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni bandsmod eljarasait;
s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulédsok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivelodés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitasdnak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést; az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megorzeset.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak dsszehangolasara; egytittmiikodik
a sziilokkel.

- Evente legalabb két alkalommal sziili értekezletet; kéthavonta fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli
velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, ill. az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Iranyitja osztalyaban a sziil61 szervezet munkdjat, akik képviselik az osztaly érdekeit
a neveldtestiilet elott. Kapcesolatot tart a sziiléi szervezettel.

- Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, taborozasok
szervezesében, az esetleges iskolai alapitvany tdmogatdsaban.

- Az osztalyfonok sziikség szerint csaladlatogatasokat végezhet - a sziilok eldzetes
értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo és a torzslapok
szabalyszerli, naprakész vezetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyQjtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzibe; rendszeresen ellendrzi,
hogy aldirattak-e az ellendrzdbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.
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- Elvégzi a tanulok tovéabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket;
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, kiilonb6zé témaju

felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.
- Félévente irasbeli beszdmolot készit az iskolavezetésnek az osztilya helyzetérol,

magatartasi, tanulmanyi fejlédésérol.
Kiegészito informaciok:
Munkakériilmények:
- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Miivészeti iskola szaktanaranak munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ........................

A munkakor célja:
Oktatja, fejleszti a tanccal, a dramaval, a vizualis és egyéb mivészetekkel kapcsolatos
gyakorlati és elméleti ismereteket csoportos forméaban, a miivészeti iskolaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:
A pedagogus felelosséggel ¢és oOnalldan; a tanulok tuddsdnak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban az
intézmény pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzdk. Nevel6-oktatomunkdjat a
nevelodtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a taneszk6zok szabad
megvalasztasaval tervszerlien végzi.

- Felméri a csoporttagok képességeit, és meghatarozza tanulési sziikségleteiket.

- Kidolgozza az oktatési programot, a csoportos foglalkozasok, tartalmat, menetét.

- El6késziti a foglalkozast pl.: audiovizualis €s egyéb szemléltetd eszkozoket,
taneszkozoket gylijt, valogat vagy készit.

- Lebonyolitja a foglalkozasokat a csoport jellemzdinek figyelembe vételével.

- Ismerteti, bemutatja a tanulmanyozott targy elméletével kapcsolatos anyagokat.

- Oktatja és bemutatja a drama, a tanc és a vizualis vagy egyéb miivészetek gyakorlati
elemeit.

- A gyakoroltatasara torekedve vezeti a foglalkozasokat, koordinalja a csoport
miikodését.

- Kezeli az esetleges konfliktushelyzeteket a csoporton beliil.

- Feladatokat oszt ki a csoporttagok képességeinek, érdeklddésének és tehetségének
megfelelden.

- Ellendrzi, felméri a megszerzett tudast és tandcsot, kritikat, 6sztonzést nyujt a
csoporttagoknak.

- Feliilvizsgélja a tantervet, foglalkozasok tartalmat, ismeretanyagat és az oktatasi
modszereket.

- Felkésziti a didkokat vizsgéakra, eldadasokra.

- Latogatasokat és kiranduldsokat szervez az oktatott ismeretkort érintd kiilonféle
kiallitasokra és eldadasokra.

- Megszervezi a didkok eldadasait, bemutatoit vagy kiallitasait, illetve segédkezik ezek
lebonyolitasaban.

- Boviti szakmai tudasat, ismereteit.

- Az éves munkatervben és tantargyfelosztasban rogzitett iddpontban 6rakozi tigyeletet
vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, szlikség szerint - az
iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

- Adminisztrdl ¢és nyilvantartdsokat vezet. Elvégzi a pedagogus beosztasaval
kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az osztdlynaplot; a tanulok
érdemjegyeit beirja a naploba €s beiratja az ellen6rzé konyviikbe.

- A pedagbgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon.

- A sziilokkel val¢ talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a fejlesztési kovetelményekrol, a
tanulo fejlodésérdl, megbeszEli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.
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A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

- A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulod
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

Képességek sziikségessége

- manualis képesség

- matematikai képesség

- térbeli tajékozodas

- figyelem koncentracid

- problémamegoldas

- kreativitas

- stressz- tolerancia

- alkalmazkoddképesség

- pontossag, precizitas

- szervezOkészség, onallosag
- egyuttmikodo-képesség

- empatia, feleldsségvallalas kommunikacids készség

A teljesitményértékelés modszere:
- az iskolavezetés foglalkozas latogatasai;
- atanulok tudasanak felmérését szolgalod vizsgéalatok eredményei;
- atanulok vizsga- és versenyeredményei alapjan.

Kelt:

munkavéllalo igazgatd
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A miivészeti tanszakvezeté munkakori leirasa
A munkakort betolto neve: .........................ciiii....

A tanszakvezetOt az igazgatd bizza meg a tanszak tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor célja, f6bb tevékenységei, felelossége:
Iranyitja, szervezi a tanszak tevékenységét., figyelemmel kiséri a tanszak tagjainak szakmai
munk3ajat.

A tanszak tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- atanszak osszetételét,
- atanszak céljait, feladatait,
- amunkatervben meghatarozott célok megvalositasdnak szintereit,
- atehetséggondozéssal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
- aversenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos koltségeket és tennivalokat,
- atanszaki feladatok, elképzelések tervezett idépontjait,
- ltemtervet, mely tartalmazza a hataridéket ¢s a feleldsoket,
- akeletkezés datumat, a tanszakvezet6 nevét és alairasat.

1. Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Osszefogasaért,
a feladatok szervezéséért.

Kapcsolatot tart a tanszak tagjai és az iskolavezetés kozott.

Részt vesz a tanszak tagjainak értékelésében.
4. Egyiittmlkodik a tobbi munkak6zosség-vezetdvel.

wmn

5. Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek atadja a tanszak tagjainak tanmeneteit.
Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
valo megfelelést. Tapasztalatait 4tadja felettesének.

6. A tanév elején és a masodik félévben szervezi a jelentkezési lapok kiosztasat és

Osszesitését. Segiti a milvészeti iskola csoportjainak kialakitasat, és ellendrzi azok

1étszamat, a téritési dijak befizetésével kapcsolatos adminisztraciot.

Ellendrzi az anyakonyvek, naplok és bizonyitvanyok szabalyos, pontos vezetését.

8. Osszehangolja a félévi és tanév végi vizsgak, kiallitasok lebonyolitdsanak idejét,
helyszinét. Errdl az iskolavezetést tajékoztatja.

9. Igény szerint segit szakmai és mddszertani értekezletek dsszehivasaban, szervezésében,
lehetdség szerint latogatja kozossége tagjainak oOrait.

10. Segit az iskola népszerusitését szolgalo rendezvények szervezésében. (pl.
korusfesztivalok, néptanc-fesztival, iskola el6készitd foglalkozasok, 6vodai
tehetségkutatas)

11. Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasdban

12. A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositasa.

13. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a tanszak
tevékenységérdl. A félévi és év végi értekezletekre irdsbeli beszamolot készit a kozosség
eredményességérdl, hatékonysagarol.

~

A beszamolonak tartalmaznia kell:
- atanszaki tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
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a kitizott célok megvalosulasanak mértékét,

a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a tanszakvezetd nevét és alairasat.

14. Tamogatja a palyakezdd, vagy j k6zosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort. (pl. gyakornok)

15. A koz0Osség tagjaival egyezteti az eszkdzrendelést, majd javaslatot tesz az
intézményvezetd részére.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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A ének-zene munkakozosség-vezetd munkakori leirasa
A munkakort betolté neve: ..............................o.

A munkak6zosség-vezetot az igazgatod bizza meg a munkak6zosség tagjainak javaslata
alapjan.

A munkakor célja, fobb tevékenységei, feleldssége:
- Irdnyitja, szervezi a munkakozosség tevékenységét, figyelemmel kiséri a
munkak6zosség tagjainak szakmai munkéjat.

A munkak6zosség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket.
Tartalmaznia kell:
- amunkak0zosség Osszetételét,

- amunkakozosség céljait, feladatait,

- amunkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

- atehetséggondozéssal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

- aversenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos koltségeket és tennivalokat,
- amunkako6zdsségi feladatok, elképzelések tervezett idépontjait,

- ltemtervet, mely tartalmazza a hatariddket és a feleldsoket,

- akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezetd nevét és alairasat.

1. Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség 0sszefogasaért, a
feladatok szervezéséért.

2. Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
3. Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

4. Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

5. Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek atadja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit.

6. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek vald
megfelelést. Tapasztalatait atadja felettesének.

7. lIgény szerint segit szakmai és mddszertani értekezletek dsszehivasaban, szervezésében,
lehetdség szerint latogatja munkakdzossége tagjainak orait.

8. Segit az iskola népszeriisitését szolgalo rendezvények szervezésében. (pl. kérusfesztivalok,
néptanc-fesztival, iskola elokészitd foglalkozasok, 6vodai tehetségkutatés)

9. Aktivan, példamutatoéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasdban

10. A meghirdetett ének-zenei versenyek szervezése, a részvétel biztositasa.
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Osszefoglal elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkako6zosség tevékenységérdl. A félévi és év végi értekezletekre irdsbeli beszamolot
készit a munkak6zosség eredményességérol, hatékonysagarol.

A beszamolonak tartalmaznia kell:
- amunkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett €s elemzett éves munkat,

- akitizott célok megvaldsulasanak mértékét,

- afelmertiilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
- ajovo évre tervezett elképzeléseket,

- akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét ¢s alairasat.

Tamogatja a palyakezdo, vagy 0j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort. (pl. gyakornok)

A munkakdzOsség tagjaival egyezteti az eszkdzrendelést, majd javaslatot tesz az
intézményvezetd részére.

Kelt:

munkavallalo igazgato

109



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

A szakmai munkako6zosség-vezetok munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ..................................

A munkakor célja:

Az intézményben folyo neveld - oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és
értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkak6zosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
annak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a Nemzeti Koznevelésrdl szold torvényt, az alapfoktl nevelés - oktatdsra
vonatkoz6 szabalyokat, legfontosabb rendeleteket.

- Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkako6zdsséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozéasaban.

- Minden év junius 25.-ig értékeli a munkakozosség egész évi munkajat.

- Osszedllitja a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

- Alkotd moédon kozremilkddik az iskolai miikodési szabdlyzat létrehozasaban,
modositasaban.

- Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas és képességszintjét.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

- Onképzése példamutatod, segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését is, ebben
igényelheti a szaktanacsadok segitségét.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségében dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakoz9sség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi
a kovetelmények megvalositasat.

- Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, intézkedéseket
kezdeményezhet az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitiintetésre.

- Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - orat latogatnak a
munkakdzosség tagjaindl, tapasztalatait megbeszélik.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik
a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

- Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségeét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

- Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

- Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujtanak informaciokat a  dontések
elékészitésében az igazgatonak.

- Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a tanacsadok elott,
az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.
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Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tul:
- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.
- Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tandran kiviili
programokat az osztalyokban.
- Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével.

Kiegészito informaciok:

Munkakériilmények:
- Munkajahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval potlékot folyosit; s az
orarendet Ugy alakitja, hogy a munkakdzosség tagjainal oraldtogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:

- Evente 0Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség —tevékenységérél a
nevelOtestiilet szdmara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat a munkatertilet
helyzetérol.

- A szaktargy felmérési és vizsgaeredményei, ezek fejlodési tendenciai.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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A fejleszt6 pedagéogus munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: ...............................

A munkakor célja:
Beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé tanulok
pedagobgiai ellatasa, terapids megsegitése, fejlesztési tervek készitése.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az 1999. évi LXVIIIL.
torvény 19. §-a, az iskola SZMSZ-¢, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Feladatai:

Ev elején az érvényben 1év6 szakértéi véleményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo iddtervet/fejlesztési tervet készit minden
tanév szeptember 15-ig.

Uj szakérti vélemény esetén egy hét alatt kell elkészitenie a fejlesztési tervet. A Nevelési

Tanacsado szakvéleményében foglaltakat végrehajtja.

A fejlesztd pedagdgusi munka teriiletei:

- egyéni ¢€s kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

- szaktanarokkal val6é konzultici6 utdn pedagdgiai vélemény elkészitése az adott
tanulorol,

- vizsgalat, feliilvizsgélat kérésében valo részvétel,

- tandcsadas; a hozzd forduloknak — otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd —
oOtleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak
kezelése érdekében,

- felkérésére konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmény pedagoégusainak,
szakembereinek.

Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

Csoportos foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni

fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Foglalkozéasain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre 4allo eszkozoket.

Gondoskodik a fejlesztd eszkozok megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott szabadidds programok, versenyek

megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Rogzitett idOpontban o6rakozi ligyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés

feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az egyéni

fejlesztési naplot.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a havonkénti fogadodrakon.

A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a fejlesztési kovetelményekrol, a tanuld

fejlédésérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A fejleszté pedagdgus, mint a nevelStestiilet tagja koteles részt venni a testiileti

értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozOos dontésekhez

hozz4jarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.
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- A fejlesztd pedagogus kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandoé gyarapitasa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas, részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés foglalkozas latogatasai

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Konyvtaros-tanar munkakori leirasa
A munkakort betoltéo neve: ...
Felettes vezetoje: igazgato, annak tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, vagy az altalanos

iskolai igazgatohelyettes.
Munkéjat kozvetleniil az altalanos igazgatdhelyettes iranyitja.

Heti munkaido: ... ora
Kotelezd heti nyitva tartas: ....... ora
Napi munkaido: az orarend fliggvényében

A munkakor célja:
A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar mitkddésére vonatkozé belsd
szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A munkakér tartalma- A konyvtiros rendelkezik a korszerti altaldnos miveltséggel, a
konyvtarosi feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

A konyvtarosi feladatok:

- Kozremiikodik az iskolai konyvtdr miikddésére vonatkozd belsd szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikddésének 4ltalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz:

- akonyvtarhelyiség megfeleld-e,

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az iskola
altal ellatando feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartas,

- akonyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
konyvtari dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszk6zok stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben

- rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység:
- Az intézményvezetd szdmadra Osszedllitja a konyvtari dllomény fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkezd igényeket,
- atanulok jelzéseit,
- apedagdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- Téjékoztatast nyljt a konyvtarban taldlhatdo dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt
az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhasznalok esetében is. Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési
feladatait.
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok:

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanulodkat.

- Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatasanak elmulasztisa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

- Ellatja a kdonyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekl6d6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen:
az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a konyvtar felszerelésének épségére, ezekért
anyagi feleldsséggel tartozik. A felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai konyvtarral,

- apedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
- anyilvanos konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciods feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési
feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzeésben).
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A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
A nevel0 és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,
- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
- lebonyolitasa),
- konyvtarosi ora tartasa,
- szervezi a szabadidO hasznos eloltését,
- kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

A munkakorhoz tartozo felelosség:
- Felel6s az atvett eszkozokért (butorok, konyvek, informatikai eszk6zok)

Kelt:

konyvtaros-tanar igazgat6
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakort betolto neve: covvevveveeveiieiieiiiiiiiniiaiieiiecnnn

Felettes vezetd: az iskola igazgatdja, annak tavollétében az igazgato-helyettesek.
Heti munkaido: ....... ora

Napi munkaidé: ............... -ig

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:
Részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

A pedagodgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak el6tt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
¢s iskolaotthonos foglalkozasok befejeztével, szlinidében.

Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra
kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglalkozasokon vald megjelenésrol, tevékenyen részt vesz
a tanul6 kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit.

Ellendrzi, és sziikség szerint korrigdlja a tanuld higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el0késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagbgussal a tanordkon az éltalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

A pedagogus iranyitdsaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremiikddik a tanorak, az iskolaotthon és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tandrai foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.
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A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran
elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Onalldan kezeli az 6ravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti a pedagdgus
altal kijelolt tanorai feladatok elvégzését.

Munkaja sordn a tanulokrél, pedagdgusokrol €s az iskola belsé életérol szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavondsig.

Kelt: Székesfehérvar, ..................

munkavallalo igazgat6
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakort betoltO neve: ...,

A munkakor ellatas feltételei:

Szakmai elvarasok: felsdfoku szakiranyu végzettség
A munkakor betoltésével kapcsolatos elvarasok: erkolcsi feddhetetlenség, biintetlen eléélet,
érvényes erkolcsi bizonyitvannyal igazolva a munkaba 1épéskor.

Felettes vezetdje: igazgato, annak tavollétében az altalanos igazgatohelyettes.

Heti munkaidé:  ........... ora Napi munkaid6:  ............. oraig

Feladatok részletezése:

1.

® ~

Az iskolai tinnepélyeken, tanitdsi 6rdkon vagy az iskola tanuldinak kdézremikodésével
tartott rendezvényeken — eldre megbeszélt iddpontban — koteles megjelenni és azokon a
hangositast biztositani igény szerint, a takaré¢kossagi szempontok szem el6tt tartasaval.

Az iskola vide6 rendszerét, a szamitogép halozatot, az interaktiv tablakat és tartozékait,
valamint az audiovizualis eszkdzoket rendeltetésszertien miikodteti, karbantartja, lehetoség
szerint javitja, illetve javittatja.

Tanari igény szerint tanitasi 6rdkra a megfeleld vided anyagot el6késziti, levetiti és az
iskolai technikai eszk6zok szakszerii hasznalatat biztositja szamukra.

Koteles az eszk6zok biztonsagos mitkddését folyamatosan biztositani. A sziikséges
karbantartast folyamatosan végzi.

A lehetdségektol és az igényektdl fiiggden kozremiikddik az audiovizudlis eszkozok és
anyagok beszerzésében, készitésében.

Szaktanarokkal, osztalyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolatot tart,
segiti munkajukat, tajékoztatja ket a szemléltetés lehetdségeirdl.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkdzokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Tanitasi szlinetekben a tantestiilet tagjaihoz igazodva koteles az iskolaban tartozkodni.
Koteles ellatni minden olyan — a munkakoréhez kapcsolodo feladatot — amellyel az igazgatod
vagy az igazgatohelyettesek megbizzak.

Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitasi szlinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek.

Altalanos elvaras, hogy munkavégzés sordn olyan magatartast tantsitson, amellyel mas
egeszsegét, testi épsegét nem veszelyezteti, munkajat nem zavarja.

Munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavéllalo igazgatd

119



Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos Iskola, Gimnazium és AMI SZMSZ

JELMEZ ES VISELETTTAROS MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betoltd neve: MOLNAR ATTILA

A munkakor ellatasanak feltételei:

A munkakor betoltésével kapcsolatos elvarasok: erkolesi feddhetetlenség, bilintetlen eléélet,
érvényes erkolcsi bizonyitvannyal igazolva a munkaba 1épéskor.

Munkateriilet megjelolése, a munkakor célja: Székesfehérvari Kodaly Zoltan Altalanos
Iskola, Gimnazium ¢s AMI, a néptanc ruhak tarolasa, nyilvantartasa, karbantartésa.

Felettes vezetdje: igazgatd, annak tavollétében a miivészeti iskolai igazgatohelyettes.
Heti munkaidd: 40 ora
Napi munkaidé: 8 ora

Feladatok részletezése:
1. Aziskola jelmezraktaranak mitkodtetése

A jelmezek kiadésa, bevételezése
Dokumentumok vezetése

A jelmezek, néptancos ruhak tarolasa

A jelmeztar tisztantartasa,

A jelmezek nyilvantartasa, karbantartasa.

IS L R SN

- Feladata kiterjed a jelmeztar eszkdzallomanyanak megdrzésére

- A leltarok pontos és szakszerli lebonyolitdsara

- Részt vesz az intézményi leltarozasban a leltarozési litemtervben foglaltak szerint.

- Kételes ellatni minden olyan — a munkakoéréhez kapcsolodo feladatot —, amellyel az igazgato
vagy igazgatohelyettesek megbizzak.

Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitasi sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik a felettes
vezetonek.

Altaldnos elvaras, hogy munkavégzés soran olyan magatartdst tanusitson, amellyel més
egészségét, testi épségét nem veszélyezteti, munkéjat nem zavarja.

Munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belsd €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Székesfehérvar, ..................

munkavéllalo igazgatd
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Gondnok munkakori leirasa

A munkakor ellatas feltételei:
A munkakdr betoltésével kapcsolatos elvarasok: erkolesi feddhetetlenség, biintetlen eléélet,
érvényes erkodlcsi bizonyitvannyal igazolva a munkaba 1épéskor.

A munkakort betoltd neve: ...............cooiiiiiiiiiii.
Felettes vezetdje: az igazgatd, annak tdvollétében az igazgatohelyettesek.

A munkakort betolto betegsége, szabadsaga, egyéb egész napos tavolléte idején az
igazgatohelyettesek kdzvetlentil iranyitjak a gondnoki munkaval kapcsolatos feladatokat.

rei munkaido: ..... ora
Napi munkaidé:  ........... oraig

Feladatok részletezése:

1. Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény zavartalan munkéjanak biztositdsdhoz
szlikséges feltételeket, annak folyamatos mitkodését. Ennek érdekében szervezi, iranyitja
¢s ellendrzi a takaritondk és a karbantartok munkajat.

2. Naponta atvizsgalja az iskolaépiilet egyes helyiségeit, felméri az épiiletben tortént

rongalddasokat, ¢€s sajat hataskorében elvégezheté munkakat siirgdsségi sorrendben

elvégezteti, a nagyobb meghibasodasokat pedig jelenti az igazgatonak.

Felel az eszk6zok, berendezések biztonsagos, balesetveszély-mentes tarolasaért.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gazdasagos energia felhasznalast, anyag és

vizfelhasznalast a minél hatékonyabb gazdalkodasi tevékenység biztositasahoz.

Ugyel a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasara.

Részt vesz az intézményi leltarozéasban a leltarozasi litemtervben foglaltak szerint.

A selejtezési bizottsag allando tagja.

Szandékos rongalasrdl jelentést tesz az igazgatonak.

A sziikséges vasarlasokat tervszerlien havonta, a gazdasadgvezetdvel egyiitt, havonta

meghatarozott id6ben elvégzi.

10. Koteles ellatni minden olyan — a munkakoréhez kapcsolodoé feladatot — amellyel az igazgato
¢s az igazgatdhelyettesek megbizzak.

b ow
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Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetekben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altaladban csak tanitasi szlinetben veheti
ki, az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek.

Altaldnos elvaras, hogy munkavégzés soran olyan magatartdst tanusitson, amellyel més
egészségét, testi épségét nem veszélyezteti, munkéjat nem zavarja.

Munkadja sordn a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Székesfehérvar, .........coooviiiiiiiii

munkavéllalo igazgatd
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Iskolatitkar 1. munkakori leirasa

A munkakor ellatasanak feltételei:

e Szakmai elvarasok: kozépfoku iskolai végzettség, tizujjas gépirasi gyakorlottsag, alapfoka
szamitogép kezeldi ismeret.

e FEgyéb elvarasok: erkolcsi feddhetetlenség, biintetlen eldélet, érvényes erkolcsi
bizonyitvannyal igazolva a munkéba Iépéskor.

A munkakort betolté neve: ................
Felettes vezetoje: igazgato, annak tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, vagy az altalanos
iskolai igazgatohelyettes.

A munkakort betoltot helyettesitheti: betegség, szabadsag, egyéb egész napos tavolléte alatt a
gazdasagi ligyintézo.

A munkakort betélto helyettesiti: a gazdasagi ligyintézé adminisztracids feladatait.

Heti munkaido:  ................
Napi munkaido:  ...............

Felelosségi kore: A munkakorével kapcsolatos rendelkezések szerinti munkavégzés.

Feladatok részletezése:

Oktato-nevelo munkaval kapcsolatos feladatok:

1. A tanul6 nyilvantartas folyamatos vezetése, lebonyolitja a tanév kozben érkezo és tavozo

tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, ©Onalléan adhat ki iskolalatogatasi

igazolast.

A didkigazolvanyok teljes kor tigyintézése

3. Felelds a torzslapok, bizonyitvanyok, érettségivel kapcsolatos dokumentdciok gondos
tarolasaért. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
gondoskodik. Szigort szdmadasi nyomtatvanyok (kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat,
pénztarkonyv, kp. fizetési szamla) nyilvantartasa.

4. Gépelési munkdk- levelek, palydzatok, munkatervek, orarend, tantargyfelosztas, jelentések,
jegyzokonyvek, beszdmolok, stb. Intézi az intézmény német nyelvii levelezését.

5. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

N

crer

érettségivel kapcsolatos dokumentacié elkészitése.
7. Megbizas alapjan 0sszegylijti az osztalyoktol beszedett pénzt.
8. 1.¢s9. osztalyosok felvételijével kapcsolatos iigyintézés.
9. Baleseti jegyzokonyv elkészitése, nyilvantartasa, jelentése.
10. A 8. osztalyosok tovabbtanulasi lapjainak tovabbitésa.
11. Vezeti a dolgozdk személyi anyagat.
12. Vastti és pedagogusigazolvanyok igénylése €s érvényesitése.
13. Postabontas.
14. Rendezvények szervezése, részvétel a lebonyolitdsban. Meghivok, jegyek elkészitése,
kikiildése, stb.
15. Trattar szabalyos vezetése.
16. A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
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17. A sziilok, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, tigyeik intézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot vagy
helyetteseit.

18. Elvégzi az igazgatd és a helyettesek altal kiadott egyéb, a munkakdrével kapcsolatos
feladatokat.

19. Az alapfokti miivészeti iskola tanuloinak nyilvantartdsa, a milkddéssel kapcsolatos
igyintézés.

Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitési sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik az
altalanos igazgatohelyettesnek.

Altalanos elvaras, hogy munkavégzés soran olyan magatartast tantsitson, amellyel mas
egészséget, testi épségét nem veszélyezteti, munkéjat nem zavarja.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felel0sséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Iskolatitkar 2. munkakori leirasa

A munkakor ellatasanak feltételei:

e Szakmai elvarasok: kozépfoku iskolai végzettség, tizujjas gépirasi gyakorlottsag, alapfoka
szamitogép kezeldi ismeret.

e FEgyéb elvarasok: erkolcsi feddhetetlenség, biintetlen eldélet, érvényes erkolcsi
bizonyitvannyal igazolva a munkéba Iépéskor.

A munkakort betolté neve: ................
Felettes vezetoje: igazgato, annak tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, vagy az altalanos
iskolai igazgatohelyettes, miivészetiskolai igazgatohelyettes

A munkakort betoltot helyettesitheti: betegség, szabadsag, egyéb egész napos tavolléte alatt a
gazdasagi ligyintézo.

A munkakort betélto helyettesiti: a gazdasagi ligyintézé adminisztracids feladatait.

Heti munkaido:  ................
Napi munkaido:  ...............

Felelosségi kore: A munkakorével kapcsolatos rendelkezések szerinti munkavégzés.

Feladatok részletezése:
Oktato-nevelo munkaval kapcsolatos feladatok:
1. A mdlivészetiskola tanuld nyilvantartds folyamatos vezetése, lebonyolitja a tanév kézben érkez6

és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendGket, 6ndlldan adhat ki iskolalatogatdsi
igazolast.

2. Az alapfoku mivészeti iskola tanuldinak nyilvantartasa, a miikodéssel kapcsolatos ligyintézés.
Felel6s a torzslapok, bizonyitvanyok taroldsaért. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat,
kiegészitéstikrél, potlasukrél gondoskodik. Bevételi pénztarbizonylat nyilvantartasa.

4. Az intézmény dolgozdinak szabadsdgoldssal és tdvolléttel kapcsolatos (gyintézése,
dokumentalasa.

5. Azintézmény dolgozdinak havi munkaba jarasanak elszamoldsa és nyilvantartdsa.

6. Iskolai sportalap eredményességi elszamoldsanak elkészitése.

7. Gépelési munkdk: levelek, palydzatok, mdvészetiskolai munkatervek, drarend,
tantargyfelosztas, jelentések, jegyz6konyvek, beszamoldk, stb. Figyelemmel kiséri a hataridds
jelentési kotelezettségek teljesitését.

8. Megbizas alapjan 0sszegydjti az osztalyoktdl beszedett pénzt.

9. Postabontas.

10. Rendezvények szervezése, részvétel a lebonyolitasban. Meghivdk, jegyek elkészitése,
kikildése, stb.

11. Irattar szabalyos vezetése.

12. A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

13. AsziilSk, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik intézése, vagy az ligyben
illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyetteseit.

14. Elvégzi az igazgatd és a helyettesek altal kiadott egyéb, a munkakorével kapcsolatos
feladatokat.
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Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitsi sziinetben az
iskolaban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitasi sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik az
altalanos igazgatohelyettesnek.

Altalanos elvaras, hogy munkavégzés sordn olyan magatartist tandsitson, amellyel mas
egeészségét, testi épségét nem veszélyezteti, munkajat nem zavarja.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelosséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Munkaja sordn a tanulokrél, pedagdgusokrol €s az iskola belsé életérol szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Karbantarté udvarosi munkakéri leiras

A munkakor ellatas feltételei:

e Szakmai elvarasok: A munkakorhoz kapcsolodd szakmunkas bizonyitvany.

e A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: erkdlcsi feddhetetlenség, biintetlen el6élet,
érvényes erkodlcsi bizonyitvannyal igazolva a munkéba 1épéskor.

A munkakort betoltd neve: .............ccoooveiiiiiie e e e
Felettes vezeto: az igazgatd, annak tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, gondnok,
munkajat kozvetleniil a gondnok irdnyitja.

Heti munkaido: .......... ora
Napi munkaido: ...............

Feladatok részletezése:

1. Elvégzi az iskola épiiletében a kisebb asztalos, lakatos, livegezési, viz-, villanyszerelési,

karbantartasi munkakat. Ezen beliil:

- Zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa.

- Téblak, tabloképek, dekordcids anyagok, falijsdg, karnisok, szemléltetdé eszkozok
elhelyezése, javitasa.

- Keritések javitasa.

- Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitdtestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

- Az épiilet eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

- A karbantartdsi munkdkhoz sziikséges anyagok felhasznalasat vezeti. A hidnyzo
anyagokat 0sszeirja és kozremiikddik a beszerzésben.

Az intézmény kiils¢ teriiletének tisztan tartasa, az iskola kornyékének, a jarddknak a

rendben tartésa.

Az iskola hatso udvari kapuzarasanak ellendrzése.

Télen hotakaritasi, csuszasmentesitési feladatok ellatasa.

A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik és segiti a munkalatokat.

A karbantartasi munkékrol munkanaplot kell vezetnie.

Hulladékelszallitasi napokon a szemetes konténert ki kell vinnie.

Napkozben az épiilet tobbszori bejarasa soran a meghibasodott eszkdzok 0sszegylijtése, a

balesetveszélyes hibak azonnali javitasa.

9. Futési idényben a hdmérséklet ellendrzése az osztalytermekben. Mivel tavfiités van az
iskolaban, lizemeltetése feliigyeletet nem igényel. Az esetleges lizemzavart azonnal jelezni
kell az iskola gondnokénak.

10. Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, berendezések, szerszamok,
eszk6zOk épségére, ezekért anyagi felelOsséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen felettesének
jelenteni.

11. Felel javitasra varo eszk6zok, berendezések biztonsagos, balesetveszély mentes tarolasaért.

12. Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani, illetve
ennek megfeleldn rendet tartani a karbantart6 mithelyben.

13. Koteles ellatni minden olyan — a munkakdréhez kapcsolodo feladatot — amellyel az
igazgatd, az igazgatohelyettesek €s a gondnok megbizza.

N

NG~ W
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Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitési sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Munkéja megkonnyitésére tanulokat nem vehet igénybe. Munkéja végzése kozben a tandrakat
nem zavarhatja. Mivel a helyiségekbe szabad bejarasa van, koteles az energiahordozokkal (viz,
villany) takarékoskodni.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatdsat azonnal jelenteni tartozik a
gondnoknak.

Altalanos elvaras, hogy munkavégzés sordn olyan magatartist tandsitson, amellyel mas
egeészségét, testi épségét nem veszélyezteti, munkajat nem zavarja.

Munkéja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavallalo igazgato
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Portai dolgoz6 munkakori leirasa

A munkakor ellatas feltételei:

A munkakor betoltésével kapcsolatos elvarasok: erkolcsi feddhetetlenség, biintetlen eléélet,
érvényes erkodlcsi bizonyitvannyal igazolva a munkéba 1épéskor.

A munkakort betélto neve:

Felettes vezetdje: gondnok.

A munkakort betoltot helyettesiti: betegség, szabadsag, egyéb egész napos tavolléte alatt a
masik portai dolgozo, vagy az iskola ezzel a feladattal megbizott masik alkalmazottja.

A munkakért betolto helyettesiti: betegség, szabadsag, egyéb egész napos tavolléte alatt a masik
portai dolgozot.

Heti munkaid6é: —  ...................

Napi munkaidé: ...

Feladatok részletezése:

1.
2.

3.

o~

o

11.
12.
13.
14.

15

16.

Az iskolaban folyo munka zavartalansdganak biztositasa, az épiilet és felszerelés megovasa.
Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot a
tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonok altal alairt kilépd céduldval engedhet ki az épiiletbdl.
Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdozkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

Feladata a portahelyiség takaritasa.

A méréorak leolvasasara érkezdket a mérdordhoz, javitdsok, karbantartasok elvégzésére
érkezd kiilsé dolgozokat pedig a gazdasagi irodaba, illetve a munka helyszinére iranyitja.
A délutani programokra érkezdket eligazitja.

A portaszolgalati id6 lejarta utan, az iskola épiiletének elhagyasa el6tt ellendrzi az ablakok
bezarésat, elvégzi a sziikséges dramtalanitast, bekapcsolja a biztonsagi rendszert, bezarja a
portat €s az iskola kapujat.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el.

A tanitési ordk elején és végén kézi csengetést végez.

. Flizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, azok visszahozatalarol gondoskodik. Nagy

gondot fordit a kulcsok kezelésére.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitOkész magatartast tantsit a kapcsolasnal.
Alairatja a dolgozokkal a jelenléti ivet.

A tornatermet a bérl6knek atadja és a foglalkozas végén atveszi.

A portasfiilkében a didkok taskaja €s egyeb felszerelése nem tarolhato.

. Koételes ellatni minden olyan — a munkakdréhez kapcsolodo feladatot — amellyel a gondnok

megbizza.
A tisztitoszerek kiadasa és nyilvantartéasa.
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Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitési sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatdsat azonnal jelenteni tartozik a
telephelyvezetonek.

Altalanos elvaras, hogy munkavégzés soran olyan magatartast tantsitson, amellyel mas
egészséget, testi épségét nem veszélyezteti, munkéjat nem zavarja.

Munkaja sordn a tanulokrél, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérol szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavallalo telephelyvezetd
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Takaritoi munkakori leiras

A munkakor ellatas feltételei:
e A munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok: erkolcsi feddhetetlenség, biintetlen el6élet,
érvényes erkodlcsi bizonyitvannyal igazolva a munkéba 1épéskor.

A munkakort betolto neve: ..........................

Felettes vezets: az iskola igazgatdja, annak tavollétében az igazgato-helyettesek, munkajat
kozvetleniil a gondnok.

Munkateriilet: a felettes vezeto altal kijelolt tertilet.

Heti munkaido: a munkaszerzédésben meghatarozottak szerint

Napi munkaido: az igazgato altal meghatarozott idépontban kezdddik és végzodik

Feladatok részletezése:

Naponta:

11. A meghatarozott teriilet — tantermek, irodak — tisztan tartasa: soprés, portorlés, szonyegek
portalanitasa, felmosas.

12. A folyosok és 1épesok valtott vizes felmosasa.

13. A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.

14. Padok, asztalok lemosésa sziikség szerint.

15. A szemetes edények kiiiritése, sziikség szerinti fertdtlenitése.

16. A vécékben fertdtlenité lemosast végez, ligyel arra, hogy a felnéttek mellékhelyiségeiben
mindig legyen WC papir, szappan.

17. A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Hetente:

A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
Pokhalézéas minden helyiségben.

A szOnyegek kiporszivozéasa az irodakban.

Szemetes edények fertdtlenitése.

A cserepes viragok portalanitésa.

Az ajtok lemosésa.

oakrwdE

Havonta:

1. Szekrények, radidtorok lemosasa.

2. Parkettafényezés a tantermekben és irodakban.
3. Ablaktisztitas.

Evente:

1. Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése.

2. Tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Anyagi felelosség:

1. Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
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2. Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi,
erkolcsi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Munkaideje alatt az iskolat csak engedéllyel hagyhatja el. Hétvégéken, tanitasi sziinetben az
iskoldban csak kiilon engedéllyel tartozkodhat. Munkahelyén vendégeket nem fogadhat,
idegeneket nem engedhet be, magancélu tevékenységet nem végezhet. Szabadsagat altalaban
csak tanitési sziinetben veheti ki az egyeztetett szabadsagolasi terv alapjan.

Munkdja elvégzéséhez sziikséges takaritasi eszkozoket, anyagokat az iskola portasatol veheti
at, melyekkel takarékosan koteles gazdalkodni. Munkdja megkonnyitésére tanuldkat nem vehet
igénybe. Munkdja végzése kozben a tandrakat nem zavarhatja. Mivel a helyiségekbe szabad
bejarasa van, koteles az energiahordozokkal (viz, villany) takarékoskodni.

Betegséget, vagy munkavégzésében egyéb akadalyoztatasat azonnal jelenteni tartozik a felettes
vezetonek.

Koteles a rabizott teriileten minden munkat gonddal, elvarhato szakértelemmel végezni. Az
iskola elhagyésakor koteles a hozza tartozé teriilet d&ramtalanitasat elvégezni, és a tantermek,
irodak zarasat gondosan végrehajtani.

Altaldnos elvaras, hogy munkavégzés soran olyan magatartdst tanusitson, amellyel més
egészséget, testi épségét nem veszélyezteti, munkéjat nem zavarja.

Koteles tovabba minden olyan, a munkakorébe tartozé munkat elvégezni, amellyel a felettes
vezetd megbizza.

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Ervényes visszavonasig.

Kelt:

munkavallalo igazgatd
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