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BEVEZETES

A Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola és Gimnazium szervezeti és miiko-
dési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak
megfelelden — az iskola-szervezet miikodését segitse eld, a pedagdgiai programban Kitlizott cé-

lok elérése, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében.

A szervezeti €¢s miikddési szabalyzat f6 szabalyai alapjan az intézmény eredményes €s ha-
tékony mitkodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje to-
vabbi intézményvezetd utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet. Az igy késziilt szabaly-
zatok 6nallo utasitasok, amelyek korrekcidja nem igényel az SZMSZ-hez hasonld legitimacios

eljarast.

I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, VONATKOZO JOGSZA-
BALYOK

A kozoktatasrol szo6l0, tobbszor modositott 2011. évi CXC torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben eldirtak, az intézmény jogszerli miikodtetése, a gyermeki, tanuloi jogok érvénye-
stilése,a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés rendjének, zavartalan tevékenységének érdekében az Kapolnasnyéki Vorosmarty Mi-
haly Altalanos Iskola és Gimnazium neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt). 25. § (1) bekezdése alapjan és a nevelési-oktatasi intéz-
mények mitkodésérol, a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a alapjan — az iskola kozosségeinek

egyetértésével— az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kote-
lessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb kozalkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak. E kotelezettség azokkal szemben is fennall, akik kapcsolatba keriilnek az iskola-
val, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyi-

ségeit, 1étesitményeit.

Az e szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, egyben



kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetéleg az illetékes helyettese
— munkaltatoi jogkorében eljarva — hozhat intézkedést.
- A tanuloval szemben fegyelmezo intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetOség.
- Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartdsara, s ha ez nem

vezet eredményre, fel kell szélitani az iskola épiiletének elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok:

L.1. Az allamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérél

2. Agazati kollektiv szerzédés
A Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont Kollektiv szerzédése 2013. november 22.

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény, valamint a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény alapjan. Hatalyos

2014. januar 1-t6l hatarozatlan ideig.



II. AZ INTEZMENY JOGALLASA, AZ ISKOLA ADATAI

Intézményi alapdokumentumok

2.1. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Fejbélyegzo Lenyomata Kinek a kezében van?

Kapolnasnyéki Vorosmarty Iskolatitkarok
Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium
2475 Kapolnasnyék, Gardonyi
u.29.

Tel.-Fax: (22)368940
OM azonosito: 030175

Kapolnasnyéki Vorosmarty Iskolatitkarok, Konyvtar
Mihaly Altalanos Iskola és-
Gimnazium
2475 Kapolnasnyék, Gardonyi
u.29.

Tel.-Fax: (22)368940
OM azonosité: 030175

2.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo munkakorben dolgozok jogosul-
tak:
intézményvezeto,

intézményvezeto helyettesek,
iskolatitkar
a) A kozoktatasi intézmény képviseldje a Nkt. 39. §-a szerint kinevezett intézményvezeto,

aki magasabb vezetdi jogkorébdl eredd jogositvanyait megoszthatja.



11I. AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA

A Kapolnasnyéki Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbi-
akban Nkt). és a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl, a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete és a Szakmai Alapdokumentum mo-
dositasa tette sziikségessé. Szervezeti Szabalyzatunk modositasa soran tekintettel voltunk az
intézmény életét jelenleg szabalyozo, 2017-ben elfogadott, a 2017/2018-as tanévtdl felmend

rendszerben bevezetett és tobbszor modositott Pedagogiai Programra, a Hazirendre.
Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendel-
kezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alap-

dokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezdk:

Az iskola tartalmi munkajat és mitkédését meghatdrozo helyi szabadlyzatok:

szakmai alapdokumentum, intézményi alapdokumentum

Pedagogiai Program (nevelési program és helyi tanterv)

Hézirend

Belsd szabalyzatok (intézményvezetd utasitasok)

SZMSZ
A Szakmai alapdokumentum a fenntartd hatarozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mitkodési feltételeirdl, alapfeladatairdl.
A Szakmai alapdokumentumban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti el
az intézmény pedagodgiai programjat, amely az iskolaban foly6 nevel6-oktatd6 munka szak-
mai-tartalmi szabalyozoja.
A Hazirend a gyermeki/tanuloi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az is-
kola élet- ¢s munkarendjének szabalyait rogziti.
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €és hatékony miikodé-
séhez az iskolai ¢€let egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi intézmény-
vezeto utasitasokat, belsé szabalyzatokat készit. Ilyen 6nallo szabalyzatok a kdvetkezok:

iratkezelési szabalyzat,



konyvtari gytijtékori szabalyzat,
gyakornoki szabalyzat,

adatkezelési szabalyzat,
kockazatértékelési szabalyzat,

belsé ellendrzés szabalyzata (FEUVE),
iskolai tankdnyvbeszerzés szabalyzata,
tovabbképzési program,

tovabbképzési terv,

diakigazolvany nyilvantartasa és kezelése,
informatikai védelmi szabalyzat,
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas és tizriado-terv,

az alkalmazottak munkakori leirasai,

kiilonos kozzétételi lista.
Az intézmény pedagdgiai programjat és szervezetei miikddési szabalyzatat az intézményhasz-
nalok és az érdeklddok megkaphatjak betekintésre és tdjékoztatast kaphatnak annak tartalmarol
a szorgalmi idészakban, tanitasi napokon 8-16 6ra kozott:

a titkarsagon.

Folyamatosan: elérhetik az intézmény honlapjan: www.vm-knyek.hu

A Hazirendet beiratkozaskor, minden tanév elején, az elsé osztalyfondki orakon, illetve annak

lényeges valtozasa esetén ismertetjiik a tanulokkal.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus tton elballitott nyomtatvanyokat (e-napld) a digitalizalast végz6 személy ko-
teles papiralapu formaban is eldallitani az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal.
Iskolankban az e-naplét legalabb harom példanyban taroljuk:

— aszerveren, ahol a naplo fut,

— egy masik szerveren, ahol szinkronizélva megtalalhatok a mentések,

— ¢év végén CD-re masolva.



Tanév végén az e-naplobol csak az alaird ivet nyomtatjuk ki, melyet az osztalyban tanit6 szak-

tanarok alairasukkal hitelesitenek. Ezt az alair6 ivet a CD-vel egyiitt az irattarban taroljuk.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazas tekintetében a személyi adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek

kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eldirdsainak megfelelden.
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IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IV.1. AZ INTEZMENY FELELOS VEZETOJE

IV.1.1.

A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelos — a Koznevelési torvény 69. §-a alapjan felel
az intézmény szakszer és torvényes miikodéséért, a fenntarté altal rendelkezésére bo-
csatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti sza-
balyzat nem utal mas hataskorébe, felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében kijeldlt helyettesére, a tago-
zatok tigyeiben az illetékes intézményvezetd-helyettesre vagy az intézmény mas alkal-
mazottjara atruhdzhatja.

Az intézményvezetdt helyettesitheti:

tavolléte miatt kiemelt feladat/ok megnevezésével kijeldlt helyettese. Az altalanos ta-
gozatokra vonatkozo feladatok teriiletén illetékes helyettesei, mindig az aktualis id6-
szakhoz kapcsolva latjak el a feladatokat a munkaterv alapjan.

Munkako6zosség-vezetok aktualis elrendelt feladatokban.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényestilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személyes hatasko-
rébe;

eldkésziti a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a he-
lyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges in-

tézkedések megtételét;
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felel azért, hogy az adott intézményben a munkavégzeés megszervezése soran érvénye-
siiljenek mindazok a jogok és kotelezettségek, amelyek levezethetok a foglalkoztatast
meghatarozo jogszabalyokbol.

gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kozne-
velési intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont intézményvezetd altal kért adatszolgal-
tatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos fel-
adatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-

rativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a Székesfehérvari Tanker-

iileti Kozpont kiadményozasi és helyettesitési rendjérdl sz616 folyamatosan modositott Székes-

fehérvari Tankeriileti Kozpont utasitasokban foglaltak szerint gyakorolja.

A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szamdra meghatdrozottak szerint kiadma-

nyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kozal-
kalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben he-
lyettesités c€ljabol, hatarozott idére térténd jogviszony létesitésére iranyuld munkal-
tatod intézkedést;

a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-
igazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettség vallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajekoztatokat megkeresése-
ket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elnok maga vagy a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont koz-
ponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé irato-

kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményvezeto kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Székesfehérvari Tankeriileti K6z-

pont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol

sz016 szabalyzata tartalmazza, amelyet a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankertilet személyi

allomanyabol, irdsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
palyazatok benytjtasa és timogatasi szerzodések megkotése kizarolag szakmai egyiitt-
miikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatasi dsszeget meg

nem halado, 100%-o0s tdmogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz

sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiils6 és bels6 kommunikacios rend

kialakitasat. Ennek megfelelden az intézményvezetd

a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart illetékes tankeriileti kozpont munka-
tarsaival,

az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriileti kozpont munkatarsai-
val,

az intézmény miikodtetése kérdésében a Székesfehérvari Tankertiileti Kozpont vezetd-
jével, munkatarsaival.

az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intéz-
ményvezeto,

a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médidban nyilat-
kozni.

kiilfoldi és hazai partnerintézményekkel kapcsolattartas.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

az iskola munkavallaloi feletti egyéb munkaltatoi jogkor,

a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal szabalyozott médon a kotelezettségvalla-
lasi jogkor gyakorlasa,

kiadvanyozasi jogkor,

utalvanyozasi jogkor,

a tanulok felvétele,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka tervezése, irdnyitasa és ellendrzése,
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- anevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezése és ellendrzése,

- anevelési-oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biz-
tositasa,

- az Intézményi Tanaccsal munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkor-
manyzattal, sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- atandran kivili tevékenység szervezése,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

- az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak apolésa.

IV.1.2. Ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézményvezetd belsd ellendrzési szabdlyzat és az éves munkatery alapjan ellendrzi az

intézményben folyd munkat.

IV.1.3. Az intézményvezet6 kapcsolatai

Az intézményvezeto vezetési feladatait helyetteseivel egylitt gyakorolja. A munka és a felelds-
ség megosztasardl munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen elkészitett mun-
karend szerint tartdzkodik az intézményben. Egylittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrél egymast

kolcsondsen tajékoztassak.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
- altalénesiskelat oktatasi intézményvezetd helyettes
- gchmnazigmi nevelési intézményvezetd helyettes
- az iskolatitkarok
- rendszergazda
- laborans
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, vala-

mint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
Tovabbi munkatarsak:
- munkakdzosség vezetok,

- gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldsok,

rendszergazda,

- konyvtaros.

Az iskola érdekszervezeteinek képviseloi:

didkonkormanyzat vezetdje,

Az intézményvezeto szoros kapcsolatot tart fenn
az intézményen beliil
- adidkdnkormanyzattal,
- iskolai sportkorrel,
- aszakmai munkakozosségekkel,
- gyermek-¢és ifjisagvédelemmel,
- az intézményi tanaccsal,
- a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel;
az intézményen kiviil
- Székesfehérvari Tankeriileti K6zponti vezetdjével és munkatarsaival,
- Kéapolnasnyék Onkorményzatanak illetékes vezetdivel,
- apolgarmesteri hivatal irodaival,
- aszuloi szervezettel, a sziilokkel,
- az iskolaorvossal,
- aszakmai €s szakszolgaltatast végzo intézményekkel,
- tokornyéki iskolakkal, ovodakkal,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel,
- civil szervezetekkel,

- Human Csaladsegité Szolgalattal.
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IV.2. AZ INTEZMENYVEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ség) kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A

kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének (torzskar) tagjai:
- az intézményvezeto,
- azintézményvezetd helyettesek, (dHtaldnosiskolaighimnazimt, nevelési, oktatasi),
- adidkdnkormanyzatot segitd tanar,

- amunkak6zdsség vezetok.

Meghivottak:

- gyermek ¢és ifjisdgvédelmi felelds

Az iskola vezetésége (torzskar), mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé jog-

gal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége sziikség szerint megbeszélést tart, melyrdl — sziikség szerint — irdsban

emlékeztetd feljegyzést készit.

Az iskolavezetdéség tagjai koziil:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd helyettesek,

- ¢és a munkakdzosség vezetok
ellendrzési és teljesitményértékelési feladatokat is ellatnak. Az intézményi ellendrzés céljait,
feladatait, rendjét a belso ellenérzési szabalyzata tartalmazza. A Nkt.74§. értelmében a szak-
mai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segité-

sérol.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a

sziil61 munkako6zosségek vezetdivel €s a didkonkormanyzat diakképviseldivel.
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Az operatiy iskolavezetoség tagjai
1. intézményvezeto

2. helyettesek

3 :l: lr ] l.. . 4 7o
1 E rI p l ll 4 l e r l fwl lrr

3. Munkakozosség-vezetok

Az iskolavezetés hetente {ilésezik.

Az iskola vezetésége felelos:
- intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok
- folyamatos fejlesztéséért,
- a belso informaciéaramlas hatékonysagaért,
- apedagogiai szakmai munka ellenérzéséért,
- azintézmény pedagdgia programjanak,

- munkatervének megvalodsitasaért.

A vezetok kozotti munkamegosztas rendje

Az iskola magasabb vezetdje az intézményvezetd, akinek kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak az
intézményvezetd helyettesek. Az egyéb munkaltatoi jogkort az intézet valamennyi dolgozdja
esetében az intézményvezetd gyakorolja Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a neve-
16testiilet véleményezése és az intézményvezetd javaslata alapjan a tankeriileti igazgato adja.
Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa

kaphat, a megbizas hatarozott id6re, max.5 évre szol, vagy a feladat visszavonasaig.

Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mind-

azon tertiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

IV.3. INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK

Valamennyi intézményvezeto helyettes feladatkore:

A. Szakmai feladatok:

a) A hozzatartozo munkakdzosség vezetok és munkakozosségek pedagdgiai munkajanak
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Osszefogasa, ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.

b) A tanligyi dokumentumok nyilvantartasanak ellendrzése.

C) Az intézmény ligyiratkezelésének (feliigyelete sajatteriiletén) az ezzel kapcsolatos irat-
kezelés kovetése, az iskolatitkarral, gazdasagi ligyintézdvel egylittmikodve.

d) Részt vesznek az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.

e) Részt vesz a neveléssel-oOktatassal nem lekotott, kotott munkaidében elvégzendd felada-
tok elrendelésében ¢€s igazolja ezek teljesitését.

f) Részvétel a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelésében.

g) Javaslatot tesz a munkakozosség vezetOk személyére.

h) Jovahagyja a tanmeneteket.

1) Segiti a Sziiléi Szervezet munkajat.

J)  Kommunikacio szakmai szervezetekkel, képz6 intézményekkel.

k) Kiilfoldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

I) Pedagogiai mérés-értékelés helyi rendszerének miikodtetésében.

B. Szervezési feladatok:

a) Szervezi a vizsgakat, orszagos ¢s standard méréseket, a javitovizsgakat.

b) Szervezi és ellendrzi a tanuloi és tanari tigyeleti rendszert.

C) A tanoran kiviili tevékenység soran szervezi, iranyitja a kulturalis versenyeket, rendezvé-
nyeket, bevonva a munkako6zdsségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfdnokokkel.

d) Szervezi, iranyitja és ellendrzi tagozatan a nevel6-oktaté munkat és a kibovitett iskolave-
zetOdségi értekezleten beszamol tagozatanak eredményeirdl.

e) Iranyitja az iskolai linnepségek megszervezését.

f) Sajattagezatan Megszervezi a beiratkozast.

g) A tagozati tantargyfelosztas, 6rarendek elkészitése, iskolai orarend elkészitésének koordi-
nalasa.

h) A kotott munkaidében elvégzendé feladatok elrendelésérél gondoskodik.

i) A hianyzo pedagogusok helyettesitésérdl koteles gondoskodni, havonként a helyettesité
orak és a tulordk szamat osszesiteni.

J) Szervezi és ellendrzi a tanuldi és tanari tigyeleti rendszert.

k) A tanoran kiviili tevékenység soran szervezi, iranyitja a kulturalis, rendezvényeket, verse-
nyeket, bevonva a munkakozosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfonokokkel.

I) A tanulok étkeztetési rendjének kialakitasa, tigyelet biztositasa, ellenérzése.
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C. Egyéb feladatok
a) Biztositja a tagezatantanulé didkok jogainak és kotelességének torvényi teljesiilését.
b) Részt vesz a jutalomkonyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocialis juttatasokra.

€) Részt vesz az intézmény biztonsagos miikodtetésének biztositasaban.

1VV.3.1. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté helyettes akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesités rendje
Az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettesek helyettesitése:

- Az intézményvezetot tavollétében teljes feleldsséggel kijelolt vezetdtarsa helyettesiti.
- Az intézményvezetd helyettest tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott

vezetO tarsa teljes felelosséggel helyettesiti.

A vezetok kozotti kapcsolattartds rendje és formaja:

A vezetOk hetente egyszer az intézményvezetd vezetésével értekezletet tartanak, ill. a konkrét
iigyekben a kommunik4cié mindennapos. A vezetdk prioritdst élveznek az intézményvezetd

megkeresésében, konzultativ alkalmak kezdeményezésében.

A tanévkozi és nydri sziinetek alatt iigyeleti beosztas szerint latjak el az intézményvezeto he-

Iyettesitését — teljes intézkedési kotelezettséggel, jogkorrel és felelosséggel.

IV.4. MUNKAKOZOSSEGVEZETOK
1. Eves munkatervet készit, melyben az ellenérzés — mérés — értékelésre vonatkozé szem-

pontokat is rogziti.
2. Sziikség esetén részt vesz a — kompetenciamérések eredményei szerint — teljesitmény
novelése érdekében az intézkedési terv kialakitasaban.
Féléves és év végi beszamolot készit.
4. Tanulményi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.
5. A munkakozdsségi szintli véleményezés alapjan a tankonyvfelelosnek leadja a kiva-
lasztott tankonyvek €s taneszkozok jegyzékét.
6. Részt vesz a munkakozosségébe tartozd pedagdgusok ellendrzésében értékelésében.
7. Munkakdzossége szamara belsd képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készit,

ezzel gondoskodva a szakmai segitségnyujtasrol.
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IV.5. A PEDAGOGUSOK és az allando megbizassal rendelkezd nevelék allando feladatai:

IV.5.1. A pedagogus

a. Kotelességei

1.

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, a Székesfehérvari Tan-
keriileti Kozpont a gondjaira bizott tanulok nevelésében — oktatasaban kozvetlentil
részt vesznek. E kapcsolattartasban legfobb 6sszekotd a tanulo osztalyfonoke, sziik-
ség esetén azonban keresni kell a kozvetlen kontaktust illetve biztositani kell annak
feltételeit.

A demokratikus 1égkor kialakitasa €s fejlesztése soran tligyel a kotelességek és jogok
Osszhangjara.

Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) hivatastudatra nevel, ligyel a he-
lyes szép magyar beszédre, irasra, valamint a kulturalt viselkedés szabalyainak betar-
tasara.

Munkajaval tdmogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi felada-
tait. Ovja a tanulok egészségét, testi épségét.

A rabizott értékekért, berendezési targyakért anyagilag is felelds.

A szamara kijelolt tertileten (pl. tanterem) sziikségesetén direkt iranyitassal biztositja az
esztétikus kornyezet kialakitasat és megérzését. Ugyel az iskola egészének rendjére,
tisztasagara.

Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amely rendelkezések szerint nevel6- ok-
tatd munkajaval 6sszefliggésben van.

Munkahelyén elsé oraja elétt 15 perccel koteles megjelenni. A pedagdgus a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradéasa esetén, annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7 ora 50 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének. Elére ismert tavolmaradésa esetén az elvégzendd feladatokrol tajékoztatja
a helyettesitését szervezd vezetdt. A hianyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdete-
kor a tananyagot az intézményvezetd helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar a tanmenet, ill. tantargyi program szerint tanithasson.

A szervezett ligyeleti szolgélatot az intézményvezetd vagy helyettese utasitasai szerint

latja el.

10. A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében elvégzendd feladatokat az intéz-

ményvezetl vagy helyettese elrendelése alapjan koteles elvégezni.
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11. Munkaja egészérdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszolitas esetén
tajékoztatja vezetdit, illetve a kozosséget.

12. A tandrak (foglalkozasok) elcserélést az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

b. Jogai

1. Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatas
részteriileteinek vagy egészének eredményességét célozza.

2. Megpalyazhatja a vezetdség altal kitlizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet
célfeladatok kittizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus alaptevékenység-
hez)

3. Irasban jelentkezhet az iskola beiskolazasi tervében valé részvételre.

A kotott munkaido elrendelése

A feladatok elrendelése igazodik a napi 8, illetve heti 40 6ras munkaidd-kerethez, de lehet
egyenldtlen az egyes napokat illetden. A napi és havi munkaid6 felsd hatarat (12, ill. 48 ora)
nem meghaladdan egyhavi atlagban kell a munkaiddkeretet betartani, a tevékenységeket el-

végezni.

A feladatok egyrészt 55-65%-ban nevelési-oktatasi, masrészt 25-15%-ban egyéb tevékenysé-
geket tartalmaznak. Az egyéb tevékenységek a pedagdgus altal onként valasztott vagy vallalt,
az iskolara kirott, az iskolai pedagdgiai programjabol és hagyomanyaibo6l levezethetd plusz fel-
adatok képesség, teherbiras €s szakértelem alapjan a pedagdgusra bizott feladatokbodl allnak. A
feladatok rendszeres, allad6 vagy iddszakos jellegliek.

Az eseti helyettesités, mely jellegénél fogva a helyettesitendd ora kezdéséig barmikor — az e-

naplon keresztiil vagy a pedagogussal vald szobeli egyeztetés utan — elrendelhetd.

Ha az egy¢b tevékenységek csak az iskoldban és meghatarozott idében teljesithetdk, az elren-
delés ezt tartalmazza.

A pedagogusnak kotelessége azonnal jelezni, ha az elrendelt feladatot nem tudja ellatni a kotott
munkaidd terhére. A feladatellatds megoldasa tulmunkéban atcsoportositassal vagy a vezetd

irasos elrendelése alapjan torténik.

IV.6. AZ OSZTALYFONOK
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1.

Az osztalyfonokot az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allo pedagogusok koziil

az iskola intézményvezetdje jeloli ki, amely megbizatas lehetdleg az osztaly tanulményainak

befejezéséig tart.

2. Osztalytonoki feladattal sziikség esetén az a pedagdgus is megbizhato, aki az osztalynak

csak egyik csoportjaban tanit illetve foglalkozast vezet.

3. Egy pedagogus csak egy osztalyfonokséggel bizhaté meg.

4. Az osztaly tanuldira vonatkozé intézkedések csak az osztalyfénokkel vald egyeztetés utan

hozhatok. Kivételt képeznek az azonnal vezetdi hataskdrben meghozott dontések a kozosség

¢s a tanuld épsége, baleset megeldzés ¢s demoralizald magatartas esetén.

®

10.

Az osztalyfonok feladatai:

Koordindlja az osztéllyal oktatasi-nevelési kapcsolatban 4116 pedagogusok €s oktatok mun-
kajat, sziikség esetén tanacskozasra hivja ket ossze.

Munkajat olyan tervek és célkitizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az alta-
lanos és a vezetdi utasitasokkal, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség dontéseivel.
Az osztalykdzOsség kialakitasaban, fejlesztésében egyiittmiikddik a DOK-Kel. Javaslataival
sziikség esetén személyes iranyitasaval nyujt kozvetlen segitséget.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot €pit ki €s tart fenn a tanulo sziileivel, gondozodival és mind-
azokkal, akik a tanulok kozvetlen nevelésében, oktatasaban kozremiikodnek. Az éves mun-
katervben meghatarozottak szerint évente harom alkalommal sziiléi értekezletet tart,
amelyre meghivhatja az osztalyban tanit6 neveldket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményét, hianyzasat (igazolt és
igazolatlant tantargyanként is) fegyelmi helyzetét, szorgalmat, neveltségi szintjét, egészségi
allapotat. Sziikség esetén, e-naplo, ellendrzd, vagy levél Gtjan értesiti a torvényben megha-
tarozott személyeket, szerveket.

Sajat belatasa szerint csaladlatogatast végezhet.

Segiti az osztaly sziil6i szervezetét, a didkonkormanyzat munkdjat koordinalé tanart.
Tamogatja a tandran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanulok teherbirasat
meg ne haladja.

Folyamatosan ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat: e-naplo, az anya-
konyvek, bizonyitvanyok kozpontilag eldirt vagy a neveldtestiilet altal elfogadott statiszti-
kak, kimutatasok irasbeli jelentések.

Figyelemmel kiséri tanitvanyainal a kozosségi szolgalat teljesiilését. Kapcsolatot tart a ko-

z0sségi szolgalat koordinétor tanaraval.
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b. Az osztalyfonok jogai:

1. Osztalyanak tanuléit az érvényben 1év6 normak alapjan jutalmazhatja, biintetheti, illetve
ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.

2. Indokolt esetben a sziil6 el6zetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenként legfeljebb
3 tanitasi naprdl tdvolmaradast engedélyezhet.

3. Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével kapcsolat-

ban van.

IV.7. AZ SNI TANULOK NEVELESBEN RESZT VEVO PEDAGOGUSOK FELADA-
TAI

A tanév elokészitése soran: az integracios ¢€s a kiilon torténd nevelésben résztvevd pedagdgu-

sok

- Részletesen megismerik és elemzik az SNI gyermekek iratanyagat, vizsgalati doku-

- Informécio gylijtés céljabol tajékozodo latogatast tesznek az integralandd gyermek
6vodai csoportjaban.

- A létszam és fejlesztési feladatok ismeretében kdzdsen tervezik meg a csoportszer-
vezés, csoportba sorolds modjat. Szdmba veszik az osztalykozosség jellemzdit és az
integralt gyermekek sajatos problémait.

- Eldzetes (elsé honapra sz610) fejlesztési tervet készitetnek.

- Beszerzik a specialis fejlesztd eszkozoket, tankdnyveket, taneszkozoket.

A tanév megkezdésekor

- Egyéni fejlesztési tervek készitése a gyogypedagogussal a gyermekek tartds
megfigyelése és a szakértdi vélemények alapjan.

- A habilitacids, rehabiliticios orakeret felosztasahoz javaslattétel.

- A sziikséges modositasok kérése a szakértdi véleményekkel kapcsolatban (pl.:
osztalyfok mddositas, kiegészitd vizsgalatok kérése, stb.).

- A SNI tanuldk fejlesztéséhez sziikséges dokumentacié megnyitasa.

Tanév kozben: a sajatos nevelési igényi tanulok fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek

dokumentacidja
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A sajatos nevelési igény alapjan a gyermekek fejlesztését pedagégiai tartalmi dokumenta-
lassal kell kisérni.

Alapvetden két fontos dokumentumot kell késziteni: a fejlesztési tervet és a fejlesztés menetét
tiikkrozo feljegyzést (fejlesztési naplét). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagdgiai odafigye-
1ést, mérlegelést és tervezést kell, hogy tiikkrozze.

A fejlesztési terv kiindulopontja a Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag altal készitett szakértdi
vélemény ¢€s javaslatok. Iskolank nevel6testiilete a helyi targyi és személyi feltételek ismereté-
A fejlesztési tervnek tartalmaznia Kell a fejlesztés modszereit, formajat, varhatd intervallu-
mat, a fejlesztd szakemberek tipusat, az esetleg sziikséges kiilsd szakemberek megjelolését. A
fejlesztési tervet a fejlesztés elso szakaszaban (1-2 év) célszerli negyed- vagy félévenként, ké-
sObb évenként feliilvizsgalni, sziikség esetén korrigalni.

A fejlesztési naplo a fejlesztési tervben megszabott fejlesztd pedagogiai tevékenység megva-
16sulasat tiikr6z6 dokumentum. Tartalmaznia kell az orak idépontjat, a fejlesztés tartalmat,
modszerét €s meghatarozott idészakonként annak eredményességét vagy kudarcat. Célszeri a
gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok k6zds véleményét is rogziteni. Tekintettel arra, hogy ez a
dokumentum a tulérak elszamolasanak is az alapja, minden tekintetben meg kell felelnie a szo-
ros elszamolas feltételeinek, a pedagdgus alairasaval igazolja az 6rak megtartasat, a bejegyzé-

sek hitelességét. Az intézményvezetd tanévenként alairasaval megnyitja és zarja naplot.

- Eseti teamek létrehozésa az egyes gyermekek fejlesztési programjanak kialakitasa, mo-
dositasa érdekében.

- A fejlesztési programok modositasara folyamatosan tehet javaslatot a gyermekkel foglal-
koz6 valamennyi pedagdgus.

- Kapcsolattartas, napi-heti konzultacio a gyogypedagdgussal.

- A Tapasztalatok alapjan a munkak6zosséggel javaslatot tesznek szakmai képzések tar-
gyara, szakértd bevonasara, a tovabbképzési terv mddositasara.

- Bels6 mérési rendszert dolgoznak ki az integralt nevelés hatékonysaganak megismeré-

sére, feltarasara.

A tanév végén
- Elemzd értékelést készitenek az osztalyfonokok az osztalyba jaro integralt SNI tanulok

fejlédésérdl, az elért eredményekrol.
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A munkakozosség a gyogypedagogusok ¢€s fejlesztd pedagogusok, valamint az iskola-
pszicholdgus (amennyiben van) és a pedagogiai szakszolgalat segitségével feltarja az
esetleges kudarcok okat. Stratégiat dolgoznak ki a kdvetkezd tanév munkajahoz.

Javaslatok készitése kontrollvizsgalatokra és egyéb szakvizsgalatokra.

b. Jogai:

Tanitési tervezetét, modszereit az altalanos kovetelményekkel 6sszhangban, szabadon va-
laszthatja meg.

Az intézményvezetd hozzajarulasaval kisérleti jellegli nevelési-oktatasi eljarasokat kez-
deményezhet, a tanulok munkéjaval kapcsolatban felméréseket, kutatasokat folytathat.
A tanulok évkozi és szorgalmi id6t zar6 érdemjegyeit az altalanos kovetelmények figye-
lembevételével onalldan allapitja meg.

Indokolt esetben sajat 6rajarol egyes tanulok tdvolmaraddsat engedélyezheti.

A tanulokat sajat munkateriiletén jutalmazhatja és biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre

javaslatot tehet.
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IV.8. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK

1.A konyvtaros
a) Munkdjanak meghatarozoja az, hogy a konyvtar elésegiti a tanulok onképzését és a ne-

velok tovabbképzését.

b) Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve gyijti:

a tantervek altal eldirt kotelezo és ajanlott olvasmanyokat.

a szaktanarok altal ajanlott konyveket.

azokat a szakmai-pedagogiai konyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés-okta-
tas, felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhatoak.

a szabadidd tartalmas kit6ltését szolgalo szépirodalmi kiadvanyokat.

C) A konyvtar nyitvatartasi és miikodési rendjét — az intézményvezetd jovahagyasaval —

tanévenként hatarozza meg, illetve modositja ugy, hogy a konyvtar "nyitottsagat" nem

sértheti:

Biztositja:

a helyben olvasast,

a specialis tanitasi orak tartasat,

a tanitasi orakon kiviili szervezett foglalkozasokat,

a konyvtari dllomany letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertarak felelds pe-
dagdgusainak),

konyvrongaléasért, és vissza nem adott konyvekeért kartéritést (beszerzési aron)
kezdeményez. (kiilonds figyelemmel a tanulok és a dolgozok tanulo- és mun-
kaviszony megsziintetése esetére),

a torvény altal eldirt rendben a tankonyvrendelést a fenntartd engedélyével.

2. A rendszergazda
a) A rendszergazda az altalanos iskola tantestiiletének allomanyabol kertil ki.

b) Feladata az intézmény informatikai halozatanak zokkenémentes miikodtetése.

V.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGMASSAL ES AZ IN-
TEZMENY VEZETESEVEL

V.1. A nevelotestiilet:

a) A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott,

¢és pedagdgiai munkat segitd, féfoglalkozasu dolgozoja, fiiggetleniil attol, hogy az iskola
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mely teriiletén és milyen 6éraszamban végzi munkajat.

b) A nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattevé-jogkorét a R. 117§. (4) pontja és a

Nkt. 70§-a szabalyozzak.

C) A nevelGtestiilet jogkorének gyakorlasat kisebb nevel6kozosségre (munkakozosségek, va-

lamint az egy osztalyban illetve csoportban — oktatok kozossége) atruhazhatja minden

olyan iigyben, amely kizarolag e kisebb nevel6kozosséget érinti. Igy értelemszeriien az

egyes kozosségek gyakoroljak a neveldtestiiletre ruhazott jogokat:

a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, amelyek az egyes teriiletek (is-
kola, uszoda,) sajatossagaira vonatkoznak.

a tanulok fegyelmi tigyeiben.

a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasaban.

az altalanos tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében.

V.2. Szakmai munkakozosségek:

Egylittmiikddés, kapcsolattartds, pedagdgusok munkajanak segitése

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai a Nkt. .71. §. alapjan szakmai munkakdzosségeket

hozhatnak 1étre.

A pedagdgusok az azonos feladatok ellatasara intézményi szinten szakmai munkakdzosségeket

hozhatnak létre tantargyakként vagy miiveltségi teriiletenként egyet-egyet, hogy szakmai, mod-

szertani kérdésekben segitséget adjanak a neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez. Sajat munkaprogrammal rendelkeznek. A szakmai munkakozosségek egytitt-

miikddnek az iskolai programok kialakitasaban, megszervezésében. A szakmai munkak6zossé-

gek vezetdi sziikség szerint a munkakozosségi értekezletek elott megbeszéléseket tartanak. A

munkakozdsségi értekezleteken elhangzottakrdl tajékoztatjak az iskolavezetést.

a) A szakmai munkako6zosségek 1étrehozasanak és mikodésének altalanos szabalyai a Nkt.

71. §hatarozza meg.

b) A szakmai munkak6zosség a R. 34. §-aban a sajat teriiletiikon dont:

mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

C) A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi in-

tézményben folyo pedagdgiai munka eredményességeét, javaslatot tesz a tovabbfejleszté-

sére.
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d) A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintden —

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a tan-
eszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kiva-
lasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatdrozasdhoz

- be kell szerezni.

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorei, mikddésének rendje, vezetdjének kivalasz-

tasa az érdekeltek kozotti megallapodas értelmében az alabbiak szerint torténik:

Javaslatot tehetnek:

- atantargyfelosztas szempontjaira, tartalmara

a munkaterv tartalmara, feladataira,

- az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegosztasban,

- tantervi témakorok és éraszamok atcsoportositasara,

- tantermek, szaktantermek, szertarak, stb. kozponti fejlesztésére,

- aselejtezésbe vont eszkozokre, anyagokra. a munkateriiletiikon,
- tanodran kiviili foglalkozasok szervezésére,

- amunkakozosségi tagok munkajanak értékelésére alkalmazésara,

- mas munkakdzosségekkel vald kapcsolattartas modjéra €s tartalmara.

Részt vesznek:
- akibdvitett iskolavezetdség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a dontések eldkészité-
sére,
- a pedagdgusok teljesitményértékelésében, mindsitésében (ora-és foglalkozas latogata-

sok,)

e) A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasa

Az iskoldban miik6do szakmai munkakozosségek kotelesek folyamatos kapcesolattartasra a pe-
dagdgiai program, a helyi tanterv — kiemelten a kompetencia alapu nevelés-oktatas és a digitalis

tananyagok alkalmazasa, a projektoktatas, a tankonyvek és taneszk6zok megrendelése és a he-
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lyi mérés-értékelés 0sszehangolasa érdekében. A munkakozosség vezetok barmelyike kezde-
ményezhet koordinalé megbeszélést az intézményvezeténél, aki a munkakozosség-vezetdk ér-
tekezletétét személyesen, vagy megbizottjai altal— témakor, napirend megjeldléssel 6sszehivja

és vezeti.

V.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) k6zossége

Az iskola nevel6ibdl és az iskolanal kézalkalmazotti jogviszonyban allo6 pedagogiai munkat
segitd, technikai, adminisztrativ dolgozokbdl all. A kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(Mt., a Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek), a Kozalkalmazotti Szabélyzat valamint a Kle-

belsberg Intézményfenntartd Kozpont kollektiv szerzédése rogziti.

V.4. A sziiloi szervezet
a. Sziiloi szervezet:

1. Létrehozéasanak és mikodésének altalanos szabalyait a Knt. 73. § és119aR..§. tartal-
mazza.

2. A Sziil6i Szervezet feladata — a jogszabalyban rogzitetteken tal — segitségadas az is-
kolai-, illetve osztalyrendezvények (innepségek, kirandulasok, versenyek, stb.) szer-
vezésében, lebonyolitasaban.

3. Az iskolai sziildi szervezet véleményezési jogkort gyakorol, torvényi felhatalmazas
alapjan:

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben a
sziiloket anyagilag érintd ligyekben
e a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban az iskola és a csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a Hazirend meghatirozasdban
e afenntartonak ki kell kérnie a sziildi szervezet véleményét a kozoktatasi intéz-
mény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, ne-
vének megallapitasaval kapcsolatban
e a fenntartonak ki kell kérnie a sziilok véleményét az iskola vezetdjének meg-

bizasa €s e megbizés visszavondsa elott

b. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
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1. A sziil6i szervezettel a kapcsolatot az iskolavezetés tartja.
2. Az intézményvezetd allanddé meghivott tagja a Sziil6i Munkak6zosség tiléseinek ve-
zet6tarsait az intézményvezetd értekezleten tajékoztatja a sziiléi szervezet felvetései-

r6l.

c. Az iskolai Sziiloi Szervezet és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A Sziil6i Szervezet munkajanak segitése az iskolavezetdség és a kozosség kozotti kapesolat-

tartas kdzben azok javaslatai illetve véleménye alapjan:

- segiti a Sziil6i Szervezet folyamatos mikodését, biztositja azokat a feltételeket, ame-
lyek lehetové teszik, hogy e kozosség gyakorolja jogait.
- elbzetes véleményt kér a miikddési rend és munkaprogram megallapitasara és azokat

jovahagyds utan ismerteti a vezetdséggel illetve a nevelbtestiilettel

V.5. Intézményi Tanacs

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73. § (3) Az iskolaban a helyi k6zos-
ségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény szék-
helye szerinti telepiilési onkorményzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi ka-
marak azonos szamu képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tanacs
hozhato létre.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hdzirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kozne-
velési szerzodés megkotése eldtt.

Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkodése-
6l az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza, eljuttatja és a fenntarté szamara.

V.6. A tanuldk kozosségei

a. A didkdnkormanyzat, a didkképviseld valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcesolattartas

formaja és rendje, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

1. A didkonkormanyzat miikddését intézményi szinten pedagogus segiti.

2. A kozos képviseleti didkonkormanyzat folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetés

tagjaival.
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b. A diakdonkormanyzatot segit6 vezetd tanar feladatai:
1. A diakonkormanyzatot segité tanar feladata az emberi-, gyermeki- és diakjogok érvé-
nyestilésének biztositasa.
Javaslataival, tanacsaival segitse a Didkonkormanyzat munkajat.
Kozvetlen ellen 6rzési joggal rendelkezik a Didkdnkormanyzat minden tertiletén.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek €s a tantestiiletnek.

o B~ W

Kozvetlen munkakapcsolatot kell kialakitania az Iskolavezetés mas tagjaival a Diakon-
kormanyzat és a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.
6. Javaslatot tehet a Diakonkormanyzattal egyetértésben az érdeklodési korok vezetdinek
személyére az intézményvezetonek.
7. Segitség nyujtasa munkakozosségeknek, didkkoroknek, csoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.
8. A Diakonkormanyzat teriiletén 6nalld jogkorrel rendelkezik, beszdmolési kotelezett-
séggel csak az intézményvezetdnek és a Diakkozgytilésnek tartozik.
9. Kinevezése a Didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa és figyelembevétele
utdn az intézményvezetd hataskore.
c. A didkonkormanyzat miikddtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa
1. A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mikodését
iranyito altalanos intézményvezetd helyettes engedélyével és a munka-, baleset- és tiiz-
védelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel6-oktaté munkat
nem hatraltathatja.
2. A didkonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a kommu-
nikacios rendszert.
3. Ondll6 informécids, adminisztrativ feladataihoz az alapveté technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.
4. A didkonkorményzat adminisztrativ, ligyviteli €s gazdasagi feladataihoz az intézmény

szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

d. Az iskolai sportkor és az iskolavezetdség kapcsolattartdsa

A tanulok mindennapos testedzéseiket a tandrai illetve a tandran kiviili foglalkozasok kereté-
ben az intézmény biztositja. A tandran kiviili sporttevékenységet a foglalkozasokat vezetd test-
neveld tanarok szervezik, a szorgalmi idére a hét minden munkanapjan a munkatervbe rogzi-
tett kora reggeli és délutani idépontokban. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell

arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.
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VI. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €¢s modja:
1. Az iskolafenntartd Székesfehérvari Tankeriileti Kozponttal a rendszeres kapcsolatot az
iskola intézményvezetdje tartja.

2. Az orszagos szakmai intézményekkel.

4, Kiilfoldi oktatasi kapcsolatok formdaja, modja: didkcsere, cseredidkok fogadasa, idegen

nyelvi tanarasszisztens fogadasa, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok,

projektek, stb.

5. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel vald kapcsolattartas formaja modja: az in-

tézményvezetd és helyettesei, az iskola érdekelt pedagogusai, osztalyfonokei részt vesznek

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsado altal szervezett tajékoztatokon, €s a sziikséges

informdaciokat kicserélik egymassal (osztalyfonok, munkak6zosség).

o

Az iskola egyiittmikddik az iskolai sport szervezésében a megyei sportszervezetekkel.

~

man Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése érdekében rendszeres a kapcsolat tartas a Hu-

8. Rendszeres a kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalatokkal, és a Pedagdgiai Szakmai Szolga-

latokkal.

9. A Koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak vagyunk a tor-

ténelmi egyhazak altal igényelt fakultativ és kotelezd hitoktatas eldsegitésére.

9.1. Kozremiikodiink a sziildk, illetve tanuldk igényeinek felmérésében.

9.2. Az intézmény 6raihoz, munkarendjéhez igazitva jeldljiik ki a fakultativ hittanoérak, fog-

lalkozasok heti rendjét.

9.3. A R 2§.(6) bek. értelmében az intézményben folyo hit- és vallasoktatds idejének és

helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a Sziil6i Szervezet és a didkdnkormanyzat

véleményét lehetdség szerint a tanév inditasakor keriiljon sor.
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VII. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

VI11.1. Az iskola nyitva tartdsa:Az iskola nyitva tartdsa munkanapokon
6 0 _ 22 D §raig.

VI11.1.1 A telephellyel valo kapcsolattartds rendje

Vereb
A verebi telephellyel barmilyen probléma esetén, telefonon torténd megbeszélés vagy
idopont egyeztetéssel tartanak kapcsolatot.
Alkalmazotti, nevelotestiileti értekezletek helyszineinek egyeztetése.
Kozos programok szervezése.
Ko6zo6s szempontsor szerinti beszamolo készitése.

Belso tovabbképzés.

A telephely gyakorlati vezetését, iranyitasdt az igazgatohelyettes végzi-az igazgato részére tor-
ténd tajékoztatasi kotelezettség mellett.

A telephelyen a tantestiilet tagjai tanitanak, az iskola technikai dolgozoi dolgoznak megha-
tarozott munkaidoben.

Nyitvatartdsi rend: 632 — 179

Tanitasi rend, iigyelet és minden egyéb tevékenység az iskola rendje szerint torténik. Minden

tovabbi szabadly az iskolai SZMSZ szerint vonatkozik a telephelyekre.

VII.1.2. Tanari uiigyeletet
Tanari iigyeletet tartunk 7% — 7 % -ig §sszevontan, 7 22-t0l a tanitas befejezéséig

kiilon tigyeleti beosztés szerint.

VII.1.3. A tanitasi id6 kezdete:
A korai els6 orat leggyakrabban a gimnaziumi tagozat veszi igénybe. Az iskola tanuldinak tobb-

sége szamara a tanitds 8 7.55 orakor kezdddik, de esetenként és foleg testnevelés ordkra 712 —

ora is lehet.

VII.1.4. Belépés és bent tartézkodas rendje:
- Az intézménybe legkorabban 7 érakor lehet belépni.

- A tanuldknak — a 8 orakor kezddd6 orara, meg kell érkeznitik az iskoléba: 7.30 és 7.45
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kozott.

- Arreggeli ligyelet id6tartama: 7.00-7.35.

- Reggeli ligyelet iranti igényiiket (1-6.¢vf.) a sziilok a tanév elején irdsban az osztalyfo-
nokoknek jelenthetik, illetve eseti ligyeletet évkozben is kérhetnek irasban.

- A tandra latogatésa aldl felmentett tanulok az iskola aulajaban a sziilo kérésére feliigye-
let nélkiil csendben tartézkodhatnak és a tandrakat nem zavarhatjak. A tandra latogatasa
alol felmentett tanul6 az iskola épiiletét nem hagyhatja el.

- A pedagbégusok szamara a kotelezd beérkezés ideje a tanitasi orajuk elott 15 perc.

- A vezetok kotetlen munkaiddben dolgoznak a heti 40 6ras munkaidot betartva.

- A technikai dolgozdok a munkakori leirdsukban jelzett idotartamban kdtelesek az intéz-

ményben tartozkodni.

Az iskolaba érkezd latogatok, sziilok csak a pedagdgusokkal, vezetdkkel elére megbeszélt 1d6-
pontban léphetnek be az iskolaba és a megbeszElés, program idejére tartozkodhatnak az iskola
terliletén. Bejelentés nélkiil csak ligyintézés, iskolai és kiilsé rendezvények céljabol tartdzkod-
hatnak az iskola teriiletén,

- azligyintézés utan a legrovidebb idon beliil koteles elhagyni az iskola teriiletét.

A nevelés és oktatés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan fo-
lyik, pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben és helyszineken. A tandran kiviili foglalko-
zéasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartadsa utan szervezhetok. Az iskola a tanitasi id6 utan
valamennyi felekezet szdmara biztositja a fakultativ hittandrak megtartasdhoz sziikséges felté-

teleket (pl. terem, szemléltet6 eszkoz, flités, vilagitas, stb.).

VII.2.1. A tanitasi orak idotartama
45 perc.

A kotelezd tanitasi orakat és az egyéb foglalkozasokat azokat legkésdbb 16.00 oraig be kell
fejezni, kivételt képezhet az iskolai gyogytestnevelés €s a sport foglalkozasok. Rendkiviili és
indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orékat és sziineteket rendelhet el. Irasbeli sziil6i

kérésre iigyeletet tartunk 162 — 179 kozott dsszevont csoportban.

Engedély nélkiil csak az iskola intézményvezetdje, helyettesei jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan

nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.
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Az o6rakozi sziinetek idOtartama: 10, 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

VIII. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIL RENDJE

VIII. 1. Egyéb foglalkozasok

A tanulok tanéran kiviili foglalkoztatasat szolgéaldszervezeti formak, tevékenységek:
1. napkézi otthon

tanuldszoba

szakkorok,

sportfoglalkozasok (diaksport, versenysport)

diakonkormanyzat

o g~ w D

a képességek differencialt fejlesztését szolgalo foglalkozasok

7. tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok
A tandran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétel onkéntes, kivéve, ha a jogszabalyok nem
rendelkeznek masképp. Ezek a formakat csoportokban kell szervezni.
A délutani foglalkozasok csoportjainak szdmara lehetdleg a csoport 1étszamanak megfeleld
alapteriiletli, egészségiligyi szempontbol kifogastalan helyiséget kell biztositani. A délutani fog-
lalkozasok miikddésének iddtartama megegyezik a tanévével. A tanuldk foglalkoztatdsa szor-

galmi idGben a tanitas befejezésétol 16.00-ig tarthat. Abban az esetben, ha legalabb 10 sziild

kéri, munkanapokon 6.30-7.30-ig reggeli iigyeletet kell szervezni, délutin pedig 17%-ig tart-
hat a gyermekek feliigyelete.

Az altalanos iskolai tanulok egész napos foglalkoztatasarol délutani foglalkozésok, tanuloszoba

szervezésevel lehet gondoskodni.

VIII. 2. Délutani foglalkozas felso tagozatban (tanulészoba)
- Tanuldszobat az 5-8. évfolyamos tanulok részére szervezhetiink. Célja: a tanulok 6nallo

tanulasanak segitése, felzarkoztatasa, tehetséggondozasa.

- A tanuldszoba miikodési rendjét az alsds é€s a felsds munkakozosség dolgozza ki, s az
intézményvezetd hagyja jova. A tanuldszobai foglalkozdsokat tartd tanarok feladata,
hogy a tanuldkat segitsék az 6nallo tanuldsi modszerek kialakitasdban, az iskolai tan-
anyag elsajatitasaban.

- Kiilon gondot kell forditanunk a hianyos felkésziiltségli és a tehetséges tanulokra.
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- A tanul6szoba miikddési rendjét megsértd tanuld — a megfeleld fokozatok betartasaval
— kizérhato.

Napkozi otthonos és tanuldszobai felvételre jogosult minden gyermek.

- Kiemelt figyelmet forditunk a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii tanulok felvételére.
Ebben nagy segitségilinkre vannak a gyermekvédelmi felel0sok.
- A felvételi kérelmek elbiralasat, az egyes csoportok beosztasat a tanévnyitd iinnepélyt

megeldézé héten végezziik, melynek eredményérdl tajékoztatjuk a sziiloket.

VIII. 3. Szakkorok
- A tanuldk igényének és az iskola lehetdségének figyelembevételével szakkorok szer-

vezhetdk.
- A szakkorvezetd a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag felelds.
- A szakkdr munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el, s az intézmény-

vezetd hagyja jova.

A szakkorok miukodésének rendje:

Szeptember 1-t6] a tanév végéig tarthatok (a sziinetek kivételével).

Szakkorok tarsadalmi er6forrasbol is mikddtethetok.

VI1I1.4. Sportfoglalkozasok
Az iskolai sportfoglalkozasok naponta 7%-t6] szervezhetoek.

VI11.5. Konnyitett testnevelés
A konnyitett testnevelésre utalt tanuloknak a testnevelési 6rakon differencialt foglalkozasokat

tartunk.
A gyogytestnevelés megszervezése a 2013-14-es tanévtdl a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszol-

galat feladata.

VIIL.6. Képességek differencialt fejlesztését szolgal6 foglalkozasok:
A képességek differencialt fejlesztésére foglalkozasokat szerveziink a helyi tanterv szerint és a

Szakértéi Bizottsag javaslata alapjan. (egyéni fejlesztéfoglalkozasok).

36



IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZA-
BALYOK

A neveldk tandrai és tanéran kiviili tevékenységét, neveld-oktaté munkajuk tartalmi és formai

elemeinek ellendrzését az intézményvezeto, a helyettes és a munkakozdsség-vezetok végzik.

IX.1. Az intézményvezet6 és helyetteseinek ellenérzési feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

A jogszabalyokban, a belsé ellenérzési szabalyzatban, az éves ellenérzési foglaltak be-
tartasa

A pedagodgiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasa

A nevel6-oktaté munka szinvonala, a tandrak eredményessége

Az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei

A tanulok dolgozatai, munkafiizetei

A tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szama

Anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése

Nyilvantartasok, statisztikdk, értékelések az adminisztracid pontos vezetése

A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa

Napkdzis munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala, hatékonysaga
Vizsgéak szabalyszerii lefolytatasa

Tanora védelmének érvényesiilése

m) A hazirend, az iskolai rend ¢és a tanulasi fegyelembetartasa

n)
0)
p)
q)

A nevel6k munkafegyelme
Munka és balesetvédelmi szabalyok betartasa
Vagyonvédelem és a kornyezetkultara figyelemmel kisérése

Takarékos anyag és energiafelhasznalas

IX.2. A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai:

A munkakozdsség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas elvégzése
A neveldk szakmai tevékenysége

Tanmenetek

Tanulok teljesitménye

Tantargyi versenyek
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A munkakozdsség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, felzarkoztato €s tehetséggon-
doz6, valamint egyéb foglalkozasok

Szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje

A nevel6k munkdjanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek révid idon beliil
megbeszélik, értékelik, a szlikséges korrekciokat elvégzik.

Az ellendrzésre jogosultak egy nappal elbtte bejelentik az ellendrzés iddpontjat. A tanév
soran a dokumentéciok, a tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tanorak 1a-
togatasa a munkatervben meghatarozott oOralatogatasi szempontok alapjan torténik.

Problémak felmertilése esetén a latogatasok bejelentés nélkiil ismétlddnek.

X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
1. A konyvtarra vonatkozd adatok:

a) A konyvtar neve
b) A konyvtar cime, telefonszama:

A konyvtar bélyegzdje:

C) A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi
vehetik igénybe)
d) A konyvtar hasznalata: ingyenes

e) Kapcsolata:

2. Mikodésének célja:

a) Segitse el6 a neveld-oktaté munkat
b) A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
C) Segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését.
d) A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse 0j, az modern
ismereteket.
3. A konyvtar feladatai:
3.1. Alapfeladatok:

- Gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, orzése, gondozasa, rendelkezésre

bocsatasa.
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- Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.
- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
- Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

3.2. Kiegészitd feladatok:

- Tanoran kiviili foglalkozasok, konyvtari tandrak tartasa.

- Téajékoztatds nyujtasa a szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikodo
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

- Részvétel a konyvtarak kozotti informécio- €s dokumentumcserében.

- A tartés konyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:bevételezés, kiadas, nyilvantartas.

- A fenntarto6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

XI. A TANKONYVELLATAS ES KOLCSONZES RENDJE

Az eljarast tankonyvellatasrol és a kolcsonzés rendjérol sz616 szabalyzat részletezi. Minden
tanév elején a pedagogus kollégak részére konyvtari konyv kdlesdonzése biztosithatd tanari pél-
danyként, amig annak az évfolyamnak a tanitasat ellatja. A tankonyvek allapotaért a kdlcsonzo
pedagbgus felel, amikor lejar kdlcsonzési id6 a konyveket visszajuttatja a konyvtarba. A kol-

csOnzési ido 1 tanévnél hosszabb is lehet.

X1l. A RENDESZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS
RENDJE

1. Az egészségiigyi torzslapot minden tanév megkezdéséig meg kell yjitani.

2. Az egészségiigyi torzslapot az iskola védondje 0sszegyljti €s ellendrzi.

3. Az egészségligyi torzslapokat az iskolaban drizziik, melyeket az ellen 6rzésre jogosult szer-
veknek (munkavédelmi felligyelet, tarsadalombiztosités stb.) kérésre bemutatunk.

4. Aziskola egészségligyi ellatasat kiilon szerzddés biztositja.

5. Az iskola dolgozdi a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan idészakos orvosi vizsgalaton

vesznek részt.
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XI11. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A BALESET MEGELOZES-
BEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval

kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

1. A pedagdgusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanu-
16k tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a bal-
eset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

2. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetnitik kell az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozoé altalanos el6irasokat, a tilos és az elvarhaté ma-
gatartdsformakat.

3. Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkezd esetekben.

4. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6rdn, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

rendkiviili esemény (baleset, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges teendo-
ket,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, évkozi sziinetek, turak elott,

rendkiviili események utan (tanulsagok levonasa).

5. A tanaroknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, il-
letve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd vi-
selkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd ma-
gatartasra.

6. A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén:

1. A tanulok felligyeletét ellatd pedagogusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintet-
nie
- minden tanuloi balesetet, sériilést, azonnal jeleznie kell az iskola intézményve-

zetdjének.
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2. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagodgusnak is részt kell
vennie.
3. Az iskoldban tortént balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertil-
het6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
esetek elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok (20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései) alapjan:
a) A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
b) A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladék-
talanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoja és kozrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat. Ezeket. a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében a ( to-
vabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani.
C) A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni az iskolafenntartonak, egy példanyt pe-
dig at kell adni a tanulonak (kiskort esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.
d) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, a kivizsgalasba be kell vonni

az iskola kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo felelds dolgozojat.

XIV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladata, hogy a tanuloknak, kiillonosen az integraltan
nevelt SNI tanuloknak az egészségiik, esti épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-

ges intézkedéseket megtegye.

1. Az egészségiigyi ellatas, prevencio megvalositasa:

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében a teriiletért felelds intézményvezetd
helyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskolai fogaszatot ellatd szak-
orvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatat.

Az iskola nevelési programja gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
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egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes programban valo részvétel segitése, vég-
rehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése

az iskola intézményvezetdjénél minden kozalkalmazott feladata.

2. A sziillok értesitése a vizsgalatokat, védooltasokat megelozoen:

Az iskolaorvos eldzetes értesitése alapjan az osztalyfonok a tajékoztatod flizetben legalabb
harom munkanappal kordbban értesiti a sziiloket arrol, hogy milyen beavatkozast, vizsgalatot,
preventiv sziirést kivannak elvégezni a tanulon.

Az elbzetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne
keriiljon sor, amelynek karos hatasai lehetnek (pl. gydgyszerérzékenység, mar megtortént vé-

dodoltas).

3.Az alkalmazottak kozremiikodése a tanulék védelmében:

Valamennyi pedagdgus kotelessége a szamara el6irt idépontban és helyen megjelenni, a tanu-
16k feliigyeletérdl gondoskodni.

Feladata:

- abeosztasa szerinti ligyelete alatt: az auldban ¢és a folyoson 1évd tantermek, a folyosoi, il-
letve udvari tigyelet ellatasa, a balesetek megeldzése

- abalesettel fenyegetd forras jelzése az intézmény tligyeletes vezetdjének (intézményvezetd
vagy intézményvezetd helyettes)

- atudomasara jutott balesetrdl az ligyeletes vezet ¢ (intézményvezetd helyettes vagy intéz-
ményvezetO) értesitése, ha feliigyelete alatt, iskolan kiviil (tdborban, kirandulason) torténik bal-

eset, intézkedni koteles a sériilt tanuld ellatasarol, ellattatasarol.

Pedagogusok és mas intézményi dolgozok tanitdsi 106, a tanulo foglalkozasi ideje alatt tanu-

lot semmilyen jogcimen kiséret nélkiil nem engedhetnek, nem kiildhetnek ki az iskola épiile-

tébol!

A pedagdgus a rosszullétre panaszkodd tanulot a titkarsagra kiséri egyben értesiti arrdl az

ligyeletes intézményvezetd helyettest, aki intézkedik a sziilok értesitésérdl, vagy orvoshoz tor-

ténd hazakisérésérdl. Sulyosabbnak 14tsz6 rosszullét, illetve baleset esetén az iigyeletes intéz-

ményvezetd helyettes, vagy intézményvezetd azonnal orvost, illetve mentdt hiv, és értesiti a
sziiloket is.

A balesetek elkertilése érdekében valamennyi pedagdgus, — a technikat, fizikat, kémiat és a
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biologiat tanitd szaktanarok kiilonosen — kotelesek munkajuk soran betartani a 16/1998./1V.
8MKM. rendelet 1. szamu mellékletében foglaltakat.

A testneveld tandrok a balesetek elkeriilésével kapcsolatos teenddket is tartalmaz6, szamukra

kiadott bels6 rendelkezés utasitdsait is kotelesek betartani.

A sajnalatos modon mégis bekdvetkezett balesetet a tanorat tarto, illetve a tanulo feliigyele-
tét ellatd pedagogus haladéktalanul jelenteni koteles az tigyeletes vezetének! (Intézményvezetd
helyettesnek vagy intézményvezetonek).

Jegyzokonyvet kell felvenni, ki kell vizsgalni, a hasonlo eset elkeriilésére a sziikséges intéz-
kedést meg kell tenni. A kivizsgalasban kozremiikodik a feladat elvégzéséért felelds intézmeény-
vezetd helyettes, a sziikséges intézkedést az intézményvezetd nevében teszi meg.

Az intézményben munkavédelmi — és tlizvédelmi szempontbol a karbantartok kotelesek az
épliletben meglévo baleseti veszélyforrasokat jelent6 okokat feltarni, és jelenteni azt a gazda-

sagi ligyintézének €s az intézmény vezetdjének, illetve ligyeletes vezetdjének.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet gyors, szakszerii kiliritését, a sziikséges

intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

a riasztast az intézményvezetd vagy az intézményvezeto helyettes rendeli el,

a tanulok, dolgozok riasztasdnak modjai — feleldse:

- mechanikus csengd

- hangos bemondéas intézményvezetd és helyettesek

az ajtok nyitasarol a technikai személyzet gondoskodik,

rendfenntartds, a levonulds irdnyitdsa az intézményvezetd helyettesek, az orat

tartd tanarok és az tigyeletes tanarok feladata.

A kozmiivek esetleges elzarasardl, kinyitasardl a karbantartd gondoskodik.

Riasztas elrendelése utan az iskola minden tanuldja és dolgozoja koteles az épiiletet el-

hagyni, €s az intézményvezetd altal kijelolt helyen (udvaron) az épiilettdl tavol gylilekezni. A
szaktanaroknak kdtelessége megszamolni az €piiletbdl kijutott tanulokat és jelenteni a hianyzok
szamat. Az elmaradt tandrak potlasardl a tantestiilet véleményének meghallgatasaval (a fenn-

tartoval tortént egyeztetés utan) az intézményvezetd dont.
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XVI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Evenkénti rendezvényeink:

- Golya Tébor,

- tanévnyito linnepély (az also tagozat szervezésében)

- DOK valasztas

- oktdber 6. aradi vértantik napja

- oktober 23. a forradalom ¢és a koztarsasag kikialtasanak évforduldja (iskola szintii meg-
emlékezés)

- megemlékezés a Holocaust aldozatair6l

- megemlékezés a kommunizmus aldozatairol

- névadonk hava

- decemberi Szalagavato

- december 6. T¢lapod

- december 20. Karacsonyi miisor

- januar

- februar: farsangi karneval (tagozatonként)

- Forditott Nap

- majus eleje: 12. osztaly ballagasa

- majus elso hete: Anyak napja (osztalykeretben)

- junius — utolso tanitasi nap: Ballagés, évzaro

- Junius kozepe tanévzaro

XVII. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATO S FELADA-
TOK

Hagyvomanvaink:

1. A tanév elsd elméleti oktatasi napjanak elsd 3 ordja osztalyfonoki ora, amely azt a célt
szolgalja, hogy a tanulok ismerkedjenek a tanév feladataival, az intézmény €letét sza-
balyoz6 normakkal, illetve elevenitsék fel kotelességeiket és jogaikat, hazirendet, stb.

2. Iskolai szinten megemlékeziink nevezetes évforduloinkrél, allami ilinnepeinkrdl, az
egyetemes kultira vagy tudomany egy-egy kiemelkedd alakjarol.

3. Részt vesziink minden olyan versenyen és vetélkedon, amely a megye vagy orszag di-
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akjait mozgositja. (pl. tanulmanyi és sport versenyek), részt vallalunk ezek szervezésé-
ben és lebonyolitasaban.

4. Jelent6sebb tinnepségeinkrol, rendezvényeinkrdl, fontos iskolai munkainkrol fényképe-
ket készitlink.

5. Az osztalyok és tanulok kozott csoportos €és egyéni tanulmanyi versenyt rendeziink, a
legjobbakat jutalmazzuk.

6. Keressiik mindazon lehetdséget, amely alkalmas hagyomanyaink bdvitésére, iskolank

egyéni arculatanak hangsulyozasara.

XVIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

XVIII. 1. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések:

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLIL. torvény, értelmében 2012. januar 1-6ta nevelési és oktatasi

intézmények épiiletében ¢&s teriiletén, valamint bejaratatol szamitott 5 méteren beliil dohanyozni

TILOS!

XVIII. 2. Az oktatasi igazolvanyok kiaddsaval, bevonasaval, nyilvantartisaval és kezelé-

sével kapcsolatos rendelkezések
(362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet)

2.1. Diakigazolvany
Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozoktatasi informa-

cioés irodanal. A didkigazolvany elkészitésérdl a kozoktatasi informacios iroda gondoskodik,
amelyet az adatfeldolgozo utjan kiild meg a jogosult részére.

A diakigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban — ha jogszabaly masként nem rendelke-
zik — a kozoktatasi intézmény elektronikus tton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére ira-
nyul6 kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket A kdzokta-
tasi. informacios iroda az eljaras soran ha— jogszabaly masként nem rendelkezik — elektronikus
uton tart kapcsolatot a kdzoktatasi intézménnyel.

A didkigazolvany igénylésének tovabbi szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

Az igazolvany igénylési folyamata:

1. Okmanyirodai fényképezés: sziiletési anyakonyvi Kivonat és lakcimkartya, vagy egyéb
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érvényes személy-azonosité okmany (a szolgaltatas igénybevétele ingyenes)

A kiadott regisztracios lap (ami a tanulonal marad) alapjan torténik az iskolaban a didk-
igazolvany megrendelése.

Az igénylés elektronikus formaban rogzitésre keriil. Az igénylésrél ellenérzési adatla-
pot kell kinyomtatni €s az igényldvel alairatni.

Az igénylést az OH részére tovabbitani kell.

Az igazolvany elkésziiltéig a jogosult részére Igazolast kell kiallitani https://igénylés a.diak-

igazolvany.hu oldalon. (Az Igazolas a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l

sz616 kormanyrendelet szerinti ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.)

Nyilvantartast kell vezetni, nyilvan kell tartani:(9. §)

az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a jogosulttal vagy térvényes képviseldjével
alairatott el-len6rz6 adatlaprol

az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

a didkigazolvany egyedi azonositdjat,

az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,

a megrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét,

a didkigazolvany érvényesitésének tényét és idejét, kiadott érvényesité matrica sorsza-
mat,

a diakigazolvany bevonéasanak okat, tényét és, idejét

a kiadott Igazolasok adatait.

2.2. Pedagogus igazolvany

A pedagogus igazolvanyok igénylése, nyilvantartisa, érvényesitése az oktatasi igazolva-

nyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet alapjan torténik.

A pedagogus igazolvanyok igénylését 2013. januar 1-t6l a hivatkozott rendelet 25. §-dban

rogzitett modon kell végrehajtani.

Az oktatasi igazolvanyok megrendelésével, nyilvantartasaval, kezelésével kapcsolatos fel-

adatok ellatasra— a rendelkezések betartasa mellett — az intézményvezetd az iskolatitkart bizta

meg.

XVIII. 3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyvelmi eljaras részletes szabalyai
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A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szem-

ben lefolytarott fegyelmi eljarads részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelesség szegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ez esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatdrnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimeneteléro.
A haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napi-
rendre t{iz6 neveldtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hata-
rozati javaslatként rogzitik.
A fegyelmi targyalason a vélelmezhet6en kotelességszegést elkdvetd tanuld, annak szii-
16je (sziilei, gondviseldi), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba
a bizonyitasi céllal meghivott tanuk, személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhat-
nak a targyalas céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljar irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovet 6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokll hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elkiilonitésének €s egyszerli kezelésének biz-

tositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, perszamokkal ellatni.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras elézheti meg.

Ennek célja a kotelességszegést eredményezd események modellezése, értékelése, ennek
alapjan kotelesség szegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedo allaspontjanak kozelitése. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden irasban ad informa-
ciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyez-
tetd eljarés lehetdségérol
a fegyelmi eljarast megindito értesitésben tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil 6t a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni
az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézmény-
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az
érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézményvezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza
az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom ho-
napra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras

— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol megallapodas irdsos késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és ezeknek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
zodésa.

XVIII. 4. A reklamtevékenység iskolai szabalyai:
Az intézmény teljes teriiletén a reklamtevékenység, amely barmilyen modon alapoz a tizen-

évesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamozni — tilos!
Kivételt képeznek a kozerkolcsot nem sértd, nem profitorientalt, tanuldknak szo6l6 reklamok:
kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelés,
egeészseéges ¢letmad,
tarsadalmi, kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott he-
lyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv informa-
cidhordozdk, marketingtermékek atadéasa stb.)

Bizonyithatéan engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo kozalkal-

mazott, tanuld fegyelmi feleldsségre vonhato.

XVIII. 5. Tiltott tevékenységek:

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztasa.
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XVIII.

6. A tanuldk altal készitett targvak, eszkozok tulajdonjoga:

1.

XVIII.

A tanul6k altal eléallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd kotele-
zettségek teljesitésével 0sszefiiggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.
A tanuldk altal hozott anyagbo6l késziilt munkadarabok, melyek a tanuldk tulajdonat ké-

pezik, fiiggetleniil a raforditott energia ¢és iskolai befektetés mértékétol.

8. Iskolai eszkozok kolesonadasara vonatkozo eljarasrend

A munkavallalo irasbeli kérelmére a szervezeti egység vezetdje irdsban engedélyezheti
az intézmény leltaraba tartozo szerszamok és mas eszkdzok kdlcsonadésat visszaszol-
galtatasi kotelezettséggel.

A kolcsonvett eszkdzoket haladéktalanul, kiilon felszolitas nélkiil vissza kell szolgal-
tatni a kolcsonzési 1d6 lejartakor €s akkor is, ha erre a szervezeti egységvezetdje a kol-
csOnbevevot felszolitja.

A munkavallalé a kolcsonvett eszkdzokben bekovetkezett kar esetén a teljes kart (az
eszkoz eredeti — U arat) koteles megtériteni. Az eszkoz kdlesonzésekor hasznalati dijat

nem kell fizetni.

XIX. Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban egyes munka-

teriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel vald irdnyitasa, az igazgaté ta-

vollétében annak teljes jogkorrel és felelsséggel jard helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az iskolakoncepcio ki-

alakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Munkajaval, magatartasaval hozzdajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz. A

Verebi Telephely vonatkozasaban teljes kori vezetdi feladatot 1at el.
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A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

e Résztvesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az igazgatdval és a munkakozosség-vezetGkkel
egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Irdnyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a vezet6i munkamegosztas-
ban megjelolt teriileten.

o Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éraldtogatasokat végez, szakmai tandacsaival
segiti a nevel§-oktatomunkat.

o Alkalmanként felméréseket végez.

e Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

e Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

e Tantestlleti értekezleteken vitainditdt tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldan ele-
mez, szakteriiletéhez tartozé témaban bels6 tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

e FelelGs a rendezvények, Ginnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozd, kilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkengd-
mentes lebonyolitasaért.

o Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsdgat a gond-
nokkal egyitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Részt vesz a munkaértekezletek el6készitésében.

e Kotelez6 6raszamat az iskolaban képesitésének megfelel§ targyak oktatasdaval teljesiti, heti egy
alkalommal ligyeletet tart.

e Fogaddorat tart.

e Jogosult a postabontasra.

e Tantargyfelosztast készit.

e Figyelemmel kiséri az orszagos korzeti versenyeket, s gondoskodik arrdl, hogy az iskola tanuléi
részt vehessenek ezeken.

e Figyelemmel kiséri a tovabbképzési programokat, megszervezi az azokon valé részvételi lehe-
t6ségeket.

e Tanév elején bekéri a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, egyezteti az iskolai munkatervvel.

e Munkaidején belil a fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezet6je megbizza.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagégusok (az is-
koldhoz tartozo telephelyen is).

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

e Részt vesz a munkaer6-gazddlkodasi terv elkészitésében,

e atovabbképzésiterv elkészitésében,

e intézi a nevel6k szabadsaggal, felmentéssel kapcsolatos lgyeit.
e tanlgyi- és egyéb nyomtatvanyok rendelése

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o  Elkésziti az iskola érarendjét.
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e  Statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a leend6 kilencedikes tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, foko-
zott figyelemmel kiséri a kilencedikesek munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld ta-
nuldk szakértbi bizottsaghoz vald iranyitasardl.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozd illetve érkez6 gimnaziumi tanuldk okmanyainak kezelésé-
rél (KIR tanuléi jogviszonyok).

e Ellenérzi az osztalynaplék, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

o Megszervezi a kozponti felvételi vizsgat, az évi kompetenciaméréseket, kisérettségivel, nyelvi
el6készitd évfolyam nyelvi vizsgdjaval kapcsolatos teenddket.

o Ajegyz6ifeladatok ellatdsdval megbizott kollégdkkal egylitt megszervezi és lebonyolitja a gim-
naziumi érettségit a jelentkezési lapok beadasatdl a szébeli érettségiig.

e Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizalasardl, betartasardl és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

o A nevelGktél 6sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltets eszkdzok rendelé-
sére.
e Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatodval naponta kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrdél, napi
kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe kdzvetlenil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kivul:

Rendszeresen latogatja a sziilGi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart.

A munkakoari leirds érvényességi idGszaka: a vezetGi megbizas idejére.

igazgato

Zaradék
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A munkakari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek isme-
rem el.

Kelt: Kdpolnasnyék,

munkavallalé

Szakmai munkakozosség-vezeto

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola és
Gimnazium

Munkakor megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

Altalanos rész

1. Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Kozvetlen felettesének munkakore:

A munkakori leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: az igazgaté, illetve az igazgatéhe-
lyettes

Feladatai:

e) A szakmai munkak6zosség a R. 34. §-aban a sajat teriiletiikon dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

f) A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi in-
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tézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejleszté-
sére.
g) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintden —

- apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,

- az 6vodai nevelést €s az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a tan-
eszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kiva-
lasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- atanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz

- be kell szerezni.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorei, miikodésének rendje, vezetdjének kivalasz-

tasa az érdekeltek kozotti megallapodas értelmében az alabbiak szerint torténik:

Javaslatot tehetnek:

a tantargyfelosztas szempontjaira, tartalmara
- amunkaterv tartalmara, feladataira,
- az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegosztasban,
- tantervi témakorok és draszamok atcsoportositasara,
- tantermek, szaktantermek, szertarak, stb. kozponti fejlesztésére,
- aselejtezésbe vont eszkozokre, anyagokra. a munkateriiletiikon,
- tandran kiviili foglalkozasok szervezésére,
- amunkakozdsségi tagok munkajanak értékelésére alkalmazésara,
- mas munkakdzosségekkel vald kapcsolattartas modjara és tartalmara.
Részt vesznek:
- akibdvitett iskolavezetdség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a dontések elokészite-
sére,
- a pedagdgusok teljesitményértékelésében, mindsitésében (6ra-és foglalkozas latogata-

sok,)

f) A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban miik6do szakmai munkakozosségek kotelesek folyamatos kapcesolattartasra a pe-

dagogiai program, a helyi tanterv — kiemelten a kompetencia alapu nevelés-oktatas és a digitalis
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tananyagok alkalmazasa, a projektoktatas, a tankonyvek és taneszk6z6k megrendelése és a he-
lyi mérés-értékelés 0sszehangolasa érdekében. A munkakozdsség vezeték barmelyike kezde-
ményezhet koordinalé megbeszélést az intézményvezeténél, aki a munkakozdsség-vezetdk ér-
tekezletétét személyesen, vagy megbizottjai altal— témakor, napirend megjeldléssel 6sszehivja
¢s vezeti.

Kapolnasnyék,

igazgatdé

Pedagégus

Munkavégzés helye: Kapolnasnyéki Vordsmarty Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Kézalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése :

Foglalkoztatas madja :

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Ko6zvetlen felettese:

Feladatai:

egyéb feladatai:

A munkakori leiras érvényességi id6szaka:

igazgatd
A munkakori leirdsban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkakori

leiras 1 példanyat atvettem.

munkavallalé

Kapolnasnyék,
l.

Ko6zigazgatdsi szerv megnevezése: Kapolnasnyéki Vorésmarty Mihaly Altaldnos Iskola és
Gimnazium
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Munkakor megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

Altalénos rész
2. Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Kozvetlen felettesének munkakodre: Munkakozosség-vezetd, igazgatdhelyettes,
A munkakoéri leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: az igazgatd, illetve az igazgatéhe-

lyettes

3. Munkaideje: Heti vagy havi éraszam a pedagdgiai program és a tantargyfelosztas szerint.

A munkavallalé koteles:

o Anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszer( haszndlatara

e Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhang-
zott utasitdsokat, szabalyzatokat.

o Hatdrid6ket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.

e Folyamatosan novelni tuddsat, dnképzés és szervezett oktatds utjan.

e Véleményalkotasaval, ésszer( javaslataival segiteni a vezetés munkajat

V.

Feladatai:

e A pedagdgus felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért.

e Atanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszk6zdket és mdédszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestilet altal kialaki-
tott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzosség
vezetGjével is.

o Afelel6s taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a pedagdgus megismerje a rendelke-
zésére allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel kell tajékozddnia az
Uj szakmai torekvésekrdl.
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Tandraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gye-
rekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejleszt6 foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4ll6 id6
optimalis kihasznaldsra.

Tanérdi munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en differencidltan
szervezi. A lemaradé tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozdsokat szervez, egyéni segitség-
nyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén id6ben szakért8i bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfelel§ intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatdsara is,
amit a tanérai differencialason kivil szakkérdkre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kilonboz6 Gtemben is — megszerezze a NAT ko-
vetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatdssal; sokoldalt szemléltetéssel szol-
galja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkdzok helyes taroldsa-
rol, épségének meglrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasu legyen. Az értékelésben igyekszik az iras-
beli és szébeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez§ irdsbeli feladatokat ellendérzi,
javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli. Az irds gyakorlatot és a matematikai feladatokat a
kovetkez6 drara kijavitja.

Tanitdsdban kiemelten kezeli az irdsbeli és szébeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiség fejlesztését a tanulds — tanitas folyamataban tervszer(ien végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos megfi-
gyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatasok és kiilonb6z6
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartasara, megismerteti vellk az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben fejléd-
jenek.

A pedagdgusnak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak kialakita-
saban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok szlineteiben egészséges koriilmé-
nyek kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t téltsenek szabad levegén
vald mozgassal is.

tandrdn kivili szabadid@s foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek megfele-
I6en legalabb havi egy alkalommal.

m(ikodési készségének, 6ndlldsaganak és dntevékenységének kialakitasara. A kdzos iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a gyermek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktdl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyerekek
segitségérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez.

Munkakoérében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat: vezeti
az osztalynapldt, a tanuldk torzslapjat, az osztdlyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a sta-
tisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tajékoztato flizetét, ellendrzé konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyereke-
ket érint6 — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérél sz6l6 mindsité-
seket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatd flizetbe. A munkatervben megha-
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tarozott id6k6zonként szil6 értekezleteket, fogado drakat tart. Tajékoztatja a szllSket az is-
kolaban haszndlatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankdnyvek kiosztdsdban, meghatarozza a
szlkséges flzetek, irédszerek korét.

Szervez6 munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitasaban, majd vellik egylittm-
kodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozd
szlil6ket bevonja a tanulmdnyi munka és szabadidGs foglalkozasok, kirdnduldsok, taborozasok
megszervezésében.

A szlil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerérdl.

A pedagdgus, mint a nevelStestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghoza-
taldban, kotelessége az értekezleteteken, kdz6s iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté magatartdsdhoz az osztalya megfelel§ felkészitésével jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben rdosztott feladatok végrehajtdsa, ligyeletesi teend6k
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi dra megkezdése el6tt kételes munkahelyén megjelenni.
Akaddlyoztatdsa esetén a lehets legrovidebb idén belil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok ataddsdval hozzajarul a helyettesités szakszerlségéhez.
Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal biz-
tositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkakozosségében.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskolai pedagdgiai programjanak kialakita-
saban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban
szervezi.

A munkakor f6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a szaktargya ujdonsagait, valtozasokat. A munka fizikai meg-

terhelését figyelembe kell venni.

Munkajat a munkavédelmi, egészséglgyi és tlizrendészeti elGirasok betartasaval kell végeznie.

Kapolnasnyék,

igazgato

Iskolatitkar .

Munkakori leiras

Munkavégzés helye: Kapolnasnyéki Vérdsmarty Mihaly Altaldnos Iskola és Gimnazium

Ko6zalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése :
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Foglalkoztatas médja :
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kézvetlen felettese:

Feladatai:

egyéb feladatai:

A munkakori leirds érvényességi id6szaka:

intézményvezet6

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkakori
leiras 1 példanyat atvettem.

munkavallalé

Kapolnasnyék,

Kézigazgatdsi szerv megnevezése: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola és
Gimndazium

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkakor FEOR szama:
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Altalanos rész

4. Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az igazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: igazgatd, igazgatdhelyettes

5. Munkaideje: heti 40 6ra

Képzettségi elofeltételek

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi
A munkakor beto6lto legmagasabb iskolai végzettsége:

Tovabbi szakképesitések:

V.

A munkavallalo koteles:

e Anyagi felel§ssége mellett vigyazni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszerl hasznalatara

o Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban régzitett, széban elhang-
zott utasitdsokat, szabalyzatokat.

e Hatdrid6ket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.

e Folyamatosan novelni tuddsat, dnképzés és szervezett oktatds utjan.

e Munkaidejét jél kihasznalni, és ha ideje engedi munkatarsainak segit

o Véleményalkotasaval, ésszer( javaslataival segiteni a vezetés munkajat

Feladatai:

o Aszil6k, pedagdgusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, ligyeik intézése, vagy az Gigyben
illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdél tajékoztatja az igazgatdt vagy a helyettesét.

60



e A hivatali adminisztracid ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az ligyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridds je-
lentési kotelezettségeket.

e A hivatalos lizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

e Rendszeresen elkésziti a valtozasjelentést a munkabdl vald tdvolmaradasrdl, és tovabbitja a
MAK részére.

o Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

o Elvégzi a ki- és beléptetéssel kapcsolatos feladatokat.

e Atanuldkkal kapcsolatos adminisztracidban kézremUkodik.

o Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, végzi az els6 osztalyosok beiratasat és a tanuldk iskolaztata-
saval kapcsolatos adminisztraciot.

e Lebonyolitja a tanuldk érkezésével és tdvozasdval kapcsolatos adminisztrativ teend6ket.

e Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordinalja a véddoltasok, szliré-
vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, me-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismereti alapjan sziikségszer(lségbdl ra
kell bizzak.

Munk3jat a munkavédelmi, egészségiigyi €s tlizrendészeti eldirdsok betartasaval kell végeznie.
Kapolnasnyék,

igazgato

Iskolatitkar 2.

Munkavégzés helye: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola és Gimndazium
Ko6zalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése :

Foglalkoztatas madja :

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Ko6zvetlen felettese:

Feladatai:

egyéb feladatai:

A munkakori leirds érvényességi id6szaka:
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igazgatd

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkakori
leiras 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

Kapolnasnyék,

Kozigazgatdsi szerv megnevezése: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola és
Gimnazium

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkakor FEOR szdma:

Altalanos rész

6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatd
A munkakoari leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: igazgatd, igazgatdhelyettes

7. Munkaideje: heti 40 6ra

Képzettségi elofeltételek

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi
A munkakor betolté legmagasabb iskolai végzettsége:

Tovabbi szakképesitések:
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IV.

A munkavallalé koteles:

Anyagi felel§ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer(l hasznalatara
Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban elhang-
zott utasitdsokat, szabalyzatokat.

HatdridGket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Folyamatosan novelni tudasat, dnképzés és szervezett oktatds utjan.

Munkaidejét jol kihasznalni, és ha ideje engedi munkatarsainak segit

Véleményalkotasaval, ésszer(i javaslataival segiteni a vezetés munkajat

V.

Feladatai:

A szamlak mellé csatolja a teljesitésigazoldst, gondoskodik a felhaszndlas bizonylatolasardl.
Az intézmény bevételérdl nyugtat allit ki, a befolyt bevételt befizeti a fenntarté folyészamla-
jara.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban.

A bizonylati fegyelem betartasa.

A felvett ellatmanyok elszdmoldsa.

Vezeti a dolgozék munkaligyi nyilvantartasait.

Szlikség esetén gépel és sokszorosit.

Esetenként hivatalos megbeszélések jegyz6konyveit vezeti.

Az AMI-ra vonatkozé gazdasagi ligyek intézése.

A didkigazolvannyal kapcsolatos teenddk elvégzése.

Pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos tgyintézés.

Baleseti jegyz6konyvek intézése.

Az iskolai adminisztracids programok kezelése.

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, me-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korlikbe tartoznak, vagy ismereti alapjan szlikségszer(ségbdl ra
kell bizzak.

Munk3jjat a munkavédelmi, egészségiigyi €s tlizrendészeti eldirdsok betartasaval kell végeznie.

Kapolnasnyék,

igazgato
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Takarité

KoOzigazgatdsi szerv megnevezése:

Munkakor Megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

Altalanos rész

Kapolnasnyéki Vorésmarty Mihaly Altaldnos Iskola és
Gimndazium

Takarito

9112

8. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatéd

Kozvetlen felettesének munkakére: igazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: igazgatd

9. A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos.

10. Munkaideje: Heti 40 éra.
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A munkavallalé koteles:

Anyagi felelGssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerl hasznalatara
Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rogzitett, szé6ban elhang-
zott utasitdsokat, szabalyzatokat.

Munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni, szakvégzettségének megfelel6en.

e Folyamatosan novelni tuddsat, dnképzés és szervezett oktatds utjan.
e Véleményalkotdsaval, ésszer(i javaslataival segiteni a vezetés munkajat.
e Munkaidejét jél kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatdrsainak segiteni.
e Munkahelyét — indokolt esetben is — csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.
V.
Feladatai:

folyamatosan tisztan tartja a tornatermi és uszodai 6lt6z6ket, mellékhelyiségeket, tornater-
met, tanuszodat, konditermet, testnevelési tanari szobat és szertart,

naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, az 61t6z6kben elhelyezett szeméttaroldkat,

az 6lt6z6i mosddokban szappant, torélkéz6t, a WC-ben WC-papirt helyez el,

felelGs a felvett takaritdszerekért és eszkdzokért.

Kiilonleges feladatai:

az iskolai rendezvényeken, sziil6i értekezleteken rendkiviili Ggyeletet tart,

elvégzi a nyari nagytakaritast (karbantarté segitségével),

a tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit, fliggdnyt mos (Fliggdnymosashoz mosdszert a mun-
kaltaté biztosit),

jarvanyos idészakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosddkat, WC- ket, csapte-
lepeket, fert6tlenitvel atitatott |abtorl6t helyez el a bejarati ajtonal.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, me-

lyek jellegliknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismereti alapjan sziikségszer(iségbdl ra
kell bizzak.

Munkajat a munkavédelmi, egészségligyi és tlizrendészeti elGirasok betartasaval kell végeznie.
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igazgato

Zaradék

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek isme-

rem el.
Kelt:
munkavallalé

F(it6 - Karbantarto

Kozigazgatdsi szerv megnevezése: Kapolnasnyéki Vorosmarty Mihdly Altaldnos Iskola és
Gimnazium

Munkakor Megnevezése: F(t6 - Karbantarto

Munkakor FEOR szdma: 3190

Altalanos rész

11. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettesének munkakére: igazgatd

A munkakoari leirasban foglaltakat ellendrizni jogosult: igazgatd

12. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altaldnos, szakmunkas.

13. Munkaideje: Heti 40 éra.
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A munkavallalé koteles:

o Anyagi felelGssége mellett vigyazni a rdbizott eszk6zokre, azok rendeltetésszerl hasznalatara.

o Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban régzitett, széban elhang-
zott utasitdsokat, szabalyzatokat.

e Munkajat pontosan, szinvonalasan végezni, szakvégzettségének megfelelGen.

e Folyamatosan novelni tuddsat, onképzés és szervezett oktatds utjan.

e Véleményalkotdsaval, ésszer(i javaslataival segiteni a vezetés munkajat.

e Munkaidejét jél kihasznalni, és munkatarsaival egyittmdkodni.

e Munkahelyét —indokolt esetben is — csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

V.

Feladatai:

e A munka megkezdése el6tt koteles meggy6z6dni a gépek, berendezések lizemképes allapota-
rol, a géphaz rendjérél. Az esetleges balesetveszélyeket megelGzi, a takaritasi munkakat a md-
szak lejarta el6tt elvégzi.

e Gondoskodik az id6jarasnak megfelel6 flitésrdl, az elGirt hémérsékleteket ellenérzi és betartja.

e Feladata a Tér —illetve épliletvilagitas ki — és bekapcsolasa, figyelembe véve az energiatakaré-
kossdagot.

e Elvégzi az ablakok, ajtok zardsat, a tantermekben és egyéb helyiségekben egyarant.

e Gondoskodik az udvari kapuk nyitasarél és zardsardl, ezzel elGsegiti az iskolai vagyonvédelem
biztositdsat.

e Onalldan, illetve munkatdrsaival egyiitt részt vesz a karbantartasi munkakban, javitasokban.

e Tanitdsi idGben a flités megkezdése utdn elinditja az uszodai keringetd szivattyudkat és kinyitja
a toldzdrakat, hogy a tanitds megkezdésére megfelel6 h6mérsékletli legyen a medence vize.

e Folyamatosan biztositja a meglelé hémérséklet( vizet.

o Uszodagépészeti teend@it pontosan, legjobb szaktudasaval latja el. Elvégzi az uszoda biztonsa-
gos lizemeltetéséhez sziikséges vegyszerkeverést, felligyeli annak adagoldsat. A medenceviz
tisztitdsa érdekében elvégzi a visszamosdst, az uszoda vizét az el6irdsoknak megfeleléen tisz-
tan tarja.

e Az uszoda vizének vegyszertartalmat naponta legaldbb 3 - 4 alkalommal méri, és azt a mérési
flzetbe beirja.

o Kotelessége ismerni, a tlizoltd készllékek kezelését, sziikség esetén azt alkalmazni kell.

e Af(itési szezon befejezése utan koteles az iskola udvarahoz tartozé udvar rendben tartdsaban
részt venni. (Fak, bokrok metszése, tanyérozasa, tisztan tartasa)

o Lombhullds utan 6sszegydijti a lehullott leveleket.

o A flités szlineteltetése esetén az épllet cs6vezetékeinek, flit6testeinek karbantartasat és az
esetleges javitasokat elvégzi.

o Atéliidd bedlltaval a havat ellapatolja: a kis kaputdl a bejaratig, a parkold felé és a hatsé beja-
rat el6tt egyardnt. A balesetveszély megel6zése érdekében felsdzza az egyéb teriileteket is.

e A meghatarozott munkarendet és munkaidG6t betartja, 6nhatalmu valtoztatasokat nem végez,
az elGirasoktdl csak rendkiviili estében és csak a labordns engedélyével térhet el.

o Azelvégzett munkakrol, felvet6dott problémakrdl, meghibasoddasokrodl, rendkiviili események-
rél a munkahelyi napldba bejegyzést készit.
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o Az altaldnos teend6k ellatdsa mellett elvégzi mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként
feletteseitdl kap.

e Elvégzi az udvari szeméttaroldk Uritését, 1abtorl6k, labracsok takaritasat.
e Szerszamok sziikség szerinti cseréjének kérése.

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, me-

lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismereti alapjan sziikségszerlségbdl ra
kell bizzak.

Munkdjat a munkavédelmi, egészségligyi és tlizrendészeti elGirasok betartasaval kell végeznie.

igazgatdé

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelez6nek isme-
rem el.

Kelt: Kdpolndsnyék, ........cccceveuvereneee.

munkavallalé

XX.ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

1. A jelen SZMSZ mddositasa csak a neveldtestiilet, a jelzett kozosségek egyetértésével €s a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. Modositasat kezdeményezheti:

a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
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az intézményvezeto,

a neveldtestiilet tobbsége (50%+ 1£6) dontés alapjan

Intézményi Tanacs
Feliilvizsgalatat kezdeményezheti (véleménye alapjan) tanulok nagyobb csoportja is (1d. Ha-
zirendben meghatéarozott tanulok csoportjat), ha azt az Iskolai Didkonkormanyzat tamogatta

a DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott modon.
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LEGITIMACIO

Kapolnasnyéki Vérésmarty Mihaly Altaldnos Iskola,
Gimnazium és

Alapfoki Miivészeti Iskola

2475 Kapolnasnyék, Gardonyi ut 29.

Iktatészém:\gcj +../2017.

Targy: Modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat
elfogadasa

Marosdnné dr. Gati Gabriella igazgaté az iskola médositott Szervezeti és Mitkédési
Szabalyzatot jovahagyom.

Képolnasny¢k, 2017. marcius 29.

‘;i/v"; \_:," 'f:v' - {./(L :( e /
i . Marosanné dr. Gati Gabriella
igazgatd
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Kéapolnasnyéki Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola,
Gimnazium és

Alapfoku Miivészeti Iskola

2475 Képolnasnyék, Gardonyi ut 29.

Iktatoszam: £94./2017.

Térgy: Modositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat
elfogadasa

A szakmai munkakdzdsségek a modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadjak.

Képolnasnyck, 2017. marcius 29.

CX: [ %
/]igrézme Gyertyéuffy ]’;\{?{am%?\ o

napkdzis munkak6zosség-vezetd

. I / /ﬁ/
C7ekmanne Ujfalus1 Judit
osztalyfonok1 munkakdzdsség-vezetd

v %CAUJCH Cu/bﬂb

Marjanek Erzsébet
idegen nyelvi munkak6z0sség-vezets

j \
woas Phlosa. |

Vass Janosné
alsés munkako6zosség-vezets
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Botta Andrasné

real munkak6zosség-vezetd

0(7/:', L/A/(/OM/O(M&{ L/‘véwr C

dr. Katonané Kutai Erika
human munkak6zdsség-vezets

Szab6 Baldzs
testnevelés munkakozosség-vezetd



Képolnasnyéki Vorésmarty Mihaly Altalanos Iskola,
Gimnazium és

Alapfoki Miivészeti Iskola

2475 Kapolnasnyék, Gardonyi it 29.

Tktatoszém: 5G4-./2017.

Targy: Médositott Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat
elfogadasa

Az Sziil6i Szervezet a modositott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot elfogadja.

Képolnasnyék, 2017. marcius 29.

Cle 1ol el V& Hfen 2460+

Csepkéné Varga Zsuzsanna
Sziil6i Szervezet elndke
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Kapolnasnyéki Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola,
Gimnazium és
Alapfoku Miivészeti Iskola
2475 Kéapolnasnyék, Gardonyi 1t 29.

Iktatoszam: “%. /2017.

Targy: Mddositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat
elfogadasa

Az Intézményi Tanacs a modositott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot elfogadja.

Kapolnasnyék, 2017. marcius 29.

ur f%lé//ﬁ/

Kupi LaszI6
Intézményi Tanécs elndke
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