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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti €s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroll

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa., megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. aprilis 16-1 hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.




AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
OM azonositd: 030052

Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi alapito okiratot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Székesfehérvari Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Munkacsy Mihaly. utca 10
2.1.1. telephelye: 8000 Székesfehérvar, Gylimolces u. 13.
3. Alapit6 és fenntarté neve és székhelye:
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petdfi Sandor utca 5.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 030052

6. Koznevelési alapfeladatai:
6.1. 8000 Székesfehérvar, Munkdcsy Mihaly utca 10.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet, oktathatdo sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos — halasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.2. egész napos iskolai képzés
6.1.3. egyéb foglalkozasok
6.1.3.1. napkozi
6.1.3.2. tanuldszoba
6.1.4. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 480 £6

6.1.5. konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar




6.2. 8000 Székesfehérvar, Gyiimdlcs utca 13.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.2.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.2.1.3. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — halasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.2.2. egy¢éb foglalkozasok
6.2.2.1. napkozi
6.2.2.2. tanuldszoba
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga

7.1. 8000 Székesfehérvar, Munkdcsy Mihaly utca 10.

7.1.1. Helyrajzi szama: 724,712,717, 718/1, 718/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2302 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: Ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.2. 8000 Székesfehérvar, Gyiimélcs utca 13.
7.2.1. Helyrajzi szama: 731/9
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 60 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: Ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.




AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkorrel nem rendelkezik.
Az intézmény székhelyét képezd ¢épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkiil a
miikodtetd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

Az iskolai étkeztetés

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. A HUNGAST Vital Kft. melegité konyhat
tizemeltet. A Székesfehérvari Intézményi Kozpont 1 f6 élelmezésvezetdvel biztositja a Kft, és az
intézmény kozotti szervezési, koordinacios, €s ellendrzési feladatokat.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetoje

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, gyakorolja a részére kiadmanyozott jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéseeért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatod
¢s az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasban szerepld iigyekben,
az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe vald beirasakor, adminisztracios javitas hitelesitésekor.




Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az alsos, vagy a felsds igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatdrozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:
— azigazgatohelyettesek szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
— az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

Az intézménvvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas Ot évre szO0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.




Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgatod,

e azigazgatdhelyettesek,

e Mindségiranyitasi Csoport vezetdje

e szakszervezeti vezet6(K)

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Szakmai munkakozosségek:

a) Digitalis pedagdgiai modszertani munkakozosség (EFOP 3.2.3.17, EIP)

b) Alsés munkakozosségek:
e Oko-munkacsoport
¢ human

e real

c) Fels6s munkakozdsségek:

e osztalyfonoki
e Oko-munkacsoport

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az Intézményi Tandccsal, a Sziildi Munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata, melynek megszervezésébe bevonja a
mindségiranyitasi csoportot. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod kotelessége €s feleldssége.
A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
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vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az alsos igazgatohelyettes,

e a felsds igazgatohelyettes,

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok,

e rendszergazda,

e pedagobgiai asszisztensek,

o fejlesztd pedagdgusok.

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban, a munkavallalok személyi anyagaban kell drizni. Az igazgatohelyettesek és
a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabbd az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai €és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢€s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése,
e szabadidds programok (iskola teriiletén beliil, iskola tertiletén kiviil) ellendrzése,
e adminisztracio ellendrzése.
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AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagdégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, a 2013. szeptember 1-jét6l a vdlasztott kerettanterv
megnevezésével.

o ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezoen valaszthato és szabadon vdlaszthato tandrai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuldo magatartsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
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o a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,
e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, a tanari
szobaban, az igazgato helyetteseknél, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyitd értekezleten
kertl sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék,
a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. (Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§
(1)-(2) bekezdésében foglaltakat. )

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

o 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tovabbiakban:
tankonyvrendelet)

Az ingyenes tankonyvellatas

Iskolankban a jogszabalyoknak megfelelden, az 1-8. évfolyamon a tankonyvellatds ingyenes. Az
ingyenes tankonyvellatast

e tankonyvkdlcsonzéssel,

e hasznalt tankonyvek biztositasaval,

e az allami normativa felhasznalasaval biztositjuk.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartdos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtar alloméanyéaba kell venni és a tanulok kotelesek, legkésObb az utolsé tanitdsi napon,
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak olyan allapotban, hogy a kovetkezé tanévben ujra
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kioszthatok legyenek. Ez alol valamennyi évfolyamon Kkivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankonyvek.

Ezért a  tankonyvekbe  beleirni, aldhuzni, szoveget Kkiemelni nem szabad!
A megrongalt, kovetkez6 tanévben nem kiadhat6 tankonyv helyett a karokozonak 0j tankdnyvet
kell vasarolni és a konyvtarnak azt kell leadnia.

Aki szeretné, hogy gyermeke sajat tankOnyvbdl tanulhasson, egyénileg megvasarolhatja a

webshop.kello.hu oldalon megrendelve.

Az iskolai tankonvvellatas feladatai

FELADAT HATARIDO

a tank(’)n’ngenyek tantargyankénti prilis
osszesitese
a tanuloi adatok aktualizalasa a KELLO |, ... .

. aprilis kozepe.
rendszerében
a tankonyvrendelések rogzitése a Aprilis véee
KELLO rendszerében P g
a tankonyvrendelés modositasa 1)
beiratkozok rendelésének leadasa a junius 30.
KELLO felé
a kolcsonzott tankonyvek begytijtése junius els6 hete
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus
a tankonyvek kiosztasa szeptember elso hete
potrendelés szeptember

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelet 30. § (1) szerint ,,A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé uj osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon
kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili
elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa, a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.”

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével barmely
tantargy, miveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankonyv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova ¢és az ilyen tantdrgyhoz vagy
miuveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjek.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban hasznalni
szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti drarend;jét
ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon haszndlt tankonyvek tomege a harom
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kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskola igazgatoja barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, muveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken

Az iskolai tankonvvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola rendelkezik foallasu konyvtaros allashellyel,
igy a tankonyvrendelésnél alapelv, hogy a konyvtiros munkakori leirdsa tartalmazza a feladat
elvégzését.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol kiosztasra atveszi majd
a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelds részt

vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kdzpont
altal fenntartott iskola esetében az iskola szdmara a Konyvtarellato dijazast fizet.

AZ ELEKTRONIKUS, ES AZ ELETRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetOi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi oOrdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK KEZELESE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, a kifiiggesztett kivonuldsi terv alapjan. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanuldokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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4. A bombariadot elrendeldé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 8.00 és 16.30 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Jogszabalyi hattér: A 2011. évi CXC. torvény 62.§

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal -
az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatissal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagdégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

(11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

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

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétfoi, keddi napokon tarjuk, sziikség esetén ettdl eltérd
idépont meghatarozasa lehetséges, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasndl hosszabb
munkaidére kell szamitani, ami a munkaidd tovabbi részében rugalmasan jovairasra keriil. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.
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Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek

az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre

oszlik:

1.) a tantargyfelosztasban meghatarozott, ellatott feladatok:

a tanitasi orak, napkozi, és tanuldszobai foglalkozasok megtartasa

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

2.) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
P)
q)
r

s)

Y

u)
v)
w)

X)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

osztalyoz6 vizsgdk lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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crer

z) részvétel a tankonyvrendelés lebonyolitasaban, a tankonyvosztas megszervezésében,
lebonyolitaséban,

aa) oOralatogatasok

bb) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

cc) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagodgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az 1. pontban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 2. pontban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokat

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e 2. pontban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd meghatdrozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

e A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) a tanari szobaban megjelenni, helyettesitési beosztasat alairasaval visszajelezni.

e A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

e A hianyz6 pedagdgus koteles tanmeneteit, Oraterveit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.
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A versenyek lebonyolitasanak alapelve, hogy azokat a tandra védelmének biztositasa
érdekében ugy kell megszervezni, hogy lehetdség szerint tandrat ne érintsen. A versenyekre
vald kisérés megszervezésénél arra toreksziink, hogy a kisérd tanar tanorat, szakkort,
mithelyt sportfoglalkozast,...stb. ne hagyjon el, helyettesitésre csak indokolt esetben
kertiljon sor.

e A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elOrehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

e A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevelo—oktatd6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

e A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
szobeli, irasos tajékoztatokkal, osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, az osztaly- és foglalkozasi
naplok, (tanulészoba, napkozi) a munkaidé nyilvantartd lap, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek 1d6pontja ¢és idOtartama az iskolai
dokumentumokban is rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak
id6pontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Mas foglalkoztatasaban all6 munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont foglalkoztatasaban 4llo
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezeté kozremilikodésével, a Székesfehérvari Intézményi Kozpont
(tovabbiakban: SzIK) késziti el.
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Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazadst kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatisanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakéri leirasat.

1. A tanitoi munkakor

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitoja:  munkakozosség vezetd
Kotelez6 6raszéma: 22-26

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irainymutatasa alapjan latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok:
A tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanit6 rendelkezik a korszerii 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munk4ja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

e Fogadja a sziil0k iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagn, kultardgju gyermekek egylittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulményaik folytatasara.

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

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsliletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

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

gondoskodik a tanuldé testi épségének megoOvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

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

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, a sziildket/gondviseldket haladéktalanul értesiti,

kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
(EFOP 3.2.3.-17-00052 palyazat: Digitalis pedagogiai modszertan)

e Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet, és éves feladatterv alapjan dolgozik. (intézményi
forgatokonyvek hasznalata)

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

A Pedagogiai Programban és a munkakozosségek altal a tanmenetekben rogzitettek szerint
iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

e Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

e A tanuldk altal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne
legyen elérehaladasukat gétlo teher.

o Kozremikodik az intézményi szinti ilnnepek, rendezvények szinvonalas
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Verzeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
e Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot

e haatanul6 az iskolabol tobb magas 6raszdmban tavol marad,
e ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanicsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

e Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettsegét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)

e Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

e Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és
sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes
onkormanyzatnal.
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi igazolést.

Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

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

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Ellenorzési kotelezettségei

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

ellendrzi az osztalynapld naprakész, pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, hataridére igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén az
ellendrzdében, tajékoztatd flizetben vagy levélben értesiti a sziildket,

azonnal értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karéra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

azonnal jelzi a vezetOség ¢és a sziilo felé, ha a tanuldt baleset érte, vagy a tanul6 rosszul
lesz, sziikség esetén azonnal mentdt hiv, (szakszertien dokumental)

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.
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2. Osztalyfonoki munkakor (tanito)

Jelen munkakaori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztalyban tanito kollégéival folyamatosan egyezteti javaslatat a tanulok magatartés
¢s szorgalom értékelésére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében,
felelosen kozremiikodik az iskolatej, iskolagylimélcs, gyermekétkeztetés tényleges
1étszamjelentésében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja a gyermekvédelmi munkat koordinalo
pedagogusnak a hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat dokumentalja,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore eleget tesz,

alkalmazza az iskolai elektronikus adatszolgaltatoé rendszereket,

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

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitoja:  munkakozosség vezetd
Kotelez6 6raszéma: 22-26

A munkakornek utasitast ado munkakorok: iskolaigazgatod, iskolaigazgato-helyettes.

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

e Fogadja a sziil0k iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto fele.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
e Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioji, szocializaltsagn, kulturaju  gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez
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kapcsolodoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulményaik folytatasara.

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

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli dket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ennek keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlddésérdl,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

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

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

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

kézremikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

a sziil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
(EFOP 3.2.3.-17-00052 palyazat: Digitalis pedagogiai modszertan)

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet, €s éves feladatterv alapjan dolgozik. (intézményi
forgatokonyvek hasznalata)

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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A tanulok értékelése

e A Pedagdgiai Programban és a munkakozosségek altal a tanmenetekben rogzitettek
szerint irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

e Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

e A tanuldk altal eléadandd miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamdara ne
legyen eldérehaladasukat gatlo teher.

e Kozremikddik az  intézményi szinti  iinnepek, rendezvények szinvonalas
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.
e Tajékoztatja az intézményvezetot, ha
- atanuld az iskoldbdl tobb magas draszdmban tavol marad,
- indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tanacsaddson, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

e Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

o Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, €s ellatogat
az osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.

e Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

e Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

e Kozremikodik a tanuldk egészségligyl vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.
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4. Osztalyfonoki munkakor (tanar)

A kiegészitd munkakor megnevezése:  0Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg, visszavonasig

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢és a munkakozoOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jar6 didkok sziileivel, a szilil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

a konferenciat megelézden legalabb egy honappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanulodi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében,
kozremiikodik az étkezés téritési dijainak hataridore torténd befizettetésében,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, didkigazgatd-valasztasi miisoranak, stb.
elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi munkét koordinald
pedagogusnak a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényQ és a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat dokumentalja,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizlja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore eleget tesz,

alkalmazza az iskolai elektronikus adatszolgaltatoé rendszereket,

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

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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Ellenorzési kotelezettségei

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

ellendrzi az osztalynapld naprakész, pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, hataridére igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén az
ellendrzdében, tajékoztatd flizetben vagy levélben értesiti a sziildket,

azonnal értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a
tanul6 bukasra 4all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulod
karara.

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

azonnal jelzi a vezetdség €s a sziil6 felé, ha a tanulot baleset érte, vagy a tanul6 rosszul
lesz, sziikség esetén azonnal ment6t hiv, (szakszertien dokumental)

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

5. Intézményvezeto-helyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatdja
Kételez6 6raszéma: 4 ora/hét

A munkakornek aldrendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kzossége

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A intézményvezeto-helyettes felelossége:

A intézmény szakszer, torvényes hatékony miikodésének biztositasa.

Feladata:

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

Koézremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
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Gondoskodik a hézirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

Részt vesz a pedagodgiai program modositasaban.

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

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

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

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

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

Feliigyeli és ellen6rzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonb6z6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasdban a didkdnkorményzat véleményét.

Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi ¢és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Egyiittmikodik a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal,
sziildi szervezettel.

Koézremiikodik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét. (EFOP 3.2.3.-17-00052 palyazat:
Digitalis pedagogiai médszertan)

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepségek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérol.

Szervezi és 0Osszefogja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkoz6 alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanuldk egészségiligyi vizsgalatinak megszervezésérol.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok elvégzésében.

Az intézményvezetO utasitasara iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértoi
¢s rehabilitacios bizottsdggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniligyi nyilvantartdsok vezetésre keriiljenek.

Gondoskodik a dolgozdk munkaidd nyilvantartasanak havonkénti zarasarol,
Kozremiikodik a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért informéciok biztositasarol.

Az éves ellendOrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
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Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

Fele
kote

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld6 munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek vallasi és vilagnézeti
meggy6zodeését.

Gondoskodik a tanuldk térvényiben biztositott jogairol.

10s az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
les bejelenteni a intézményvezetonek.

6. Konyvtaros tanari munkakor

Munkakor megnevezése: Konyvtaros tanar

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Szé¢kesfehérvari Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatdja
Munkaideje: heti 40 6ra, ami a kovetkezOképpen alakul:

- 25 ora kolesonzés, nyitva tartas

- 10 ora konyvtari feldolgoz6 munka, amelyet a konyvtar
zarva tartasa mellett végez

- 5 ora iskolan kiviili elkésziilési munka, konyvvasarlés,
kapcsolatépités, onképzés

Munkdjat az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A munk

akor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd nevelé-oktatd munka

segitése,

a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltatas nyujtasaval. A konyvtar zarhato

kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett
berendezési targyakeért.

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szadmara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzeés tjan is gyarapitja.
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Allomz’lnyalakitz’ls, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznéaldsadnak nyilvantartasait.

A tankonyvrendelés felelse.

A tartos tankonyvek allomanyba vételének és kiosztasanak feleldse.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét (ingyenes tankonyvek is), naprakészen vezeti
az egyedi ¢s Osszesitett alloméany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.
Az osztalyozés és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

Végzi a letéti alloméanyok kihelyezését, nyilvantartdsat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztéseket érintd palyazatokat, azok megirasaban aktiv
szerepet vallal.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.
Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt iddben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltdrozasait.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetové teszi és segiti az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatéast, témafigyelést végez, bibliografiat készit. A konyvtar mikodésével
kapcsolatos informéciokat, hireket naprakészen megjeleniti az iskola honlapjanak
konyvtari feliiletén.

Osztonzi a kiilsé forrdsok hasznélatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsénzést bonyolit
le.

A neveldtestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozdsség-vezetokkel kozosen Osszeallitja
a konyvtari foglalkozésok, konyvtari orak éves tervét.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

A konyvtarhasznalatra épiild szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtdrostanar ennek
tervezésében, eldkészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a kdnyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.
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o Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Az iskolai konyvtaros az iskola nevelétestiiletének tagja, munkaja pedagégiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.

7. Iskolatitkari munkakor

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Szé¢kesfeheérvari Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatdja

Munkajat az iskolaigazgato iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

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

figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat,

végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat,

figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket, jelen van a postabontasnal,

kimutatdsokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet,

rendezi, kezeli a szamléakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast,

gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol,

Osszegyljti a tappénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag

engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszdmfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

o feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében

o statisztikai adatokat gyiijt ki, egyeztet, rendszerez

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

Munkakériilmények

o Az ¢élelmezésvezetdvel kozos iroddja van, melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja.

e Személyes dolgait az irodaban tartja.

Tudomasul veszi, hogy a szabadsagolas els6sorban az iskolai id6hoz igazodik (a szabadsag

kiadasa nyari szlinidében).

A szabadsag letoltésének idejét az igazgatd engedélyezi.

Munkaideje: napi 8 6ra (5 napos munkahéttel).

Munkanapokon: 7:30 6ratol 15:30 6raig.

Meghatarozott munkarendtdl az intézmény vezetdje engedélyével lehet eltérni.

Munkaid¢ alatt az intézményt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
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8. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatkori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése:  Munkakozosség vezeto
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg, visszavonasig

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak Kiegészitéseként értelmezendo.

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezésében valo részvétel.

Azonos miuveltségi teriileten a pedagdégusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziltségli, jO szervezokészségli, példas munkafegyelmli szakmai munkakdzosség vezetot
valaszthatnak maguk kozil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zdsség vezetdt az
igazgatd bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa
mellett. Munkajardl félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A megbizas célja

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport/miiveltségteriilet pedagdgusainak munkavégzését,
teljes jogkorrel ellendrzi az intézmény pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli az iskola szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony pedagogiai munka megvaldsuldsaért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai,
moddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

e Felelésen irdnyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

e Ismeri a helyl kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagodgiai program
modositasat (a tantervi fejlesztést, a modszertani eljarasok korszerlisitését).

o Osszedllitia a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe.

e Pedagodgiai kisérleteket végezhet, részt vesz a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridok
betartasat.

e Biztositja, feliigyeli az egységes kovetelményrendszert.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezdok, az uj kollégak munkajat.

e FEllendrzi a pedagoégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran
meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

e A tanulok tudasszintje, valamint a kollégdk véleménye alapjan javaslatot tesz az
intézményvezetd szamara a tovabbi fejlesztés iranyara.

e Vezeti szakteriilet médszertani fejlesztését.

e Munkatarsaival 0sszeallitja a vizsgak feladatait s tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

o FElbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
1gazodo tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.
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e FEllen6rzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az id6aranyos elOrehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitdsat, az eredményességet, az
anyagok €s eszk6zok célszerl és takarékos felhasznalasat.

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

e Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo, és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok,
stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

e FEllendérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszeru
hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tantestiileti tovabbképzésekre.

e Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek
a munkako6zosség tevékenységerol.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsdgoknak az
alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, — gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felel6sségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol
¢és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétél nagymértékben fiigg az
egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

9. Rendszergazda feladatkori leirasa

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok (EFOP 3.2.3.-17-00052 palyazat)
mitkddOképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola
nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a szamitistechnika tanaraival egyiittmiikodve é&s
igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejloddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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Az allandé mikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kivil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzad tartozd programokrél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az j gépek ¢és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitdsa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongaldsokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mitkodését.

A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Az ISZ-ben régzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.
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Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haloézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Ido6szakos feladatai

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendszereket
miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

10. Pedagogiai asszisztens feladatkori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzodése szerint

Legfontosabb munkakaéri feladatainak osszefoglalasa

Tanitési eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkdzis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rébizott
gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges ¢letmodi szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagdgusokkal ¢és napkdzis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a rabizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadid6 szervezésében.

A pedagdgusok munkajanak segitése.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisira, a helyes szokasok
kialakitasara.

Sziikség esetén tigyeleti tevékenységet lat el.

Segit a bejaro tanulokat az autobusz megalloba kisérni.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Részt vesz a kirandulasokon ¢€s egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatarozott mddon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra valo kisérésében.
Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Folyamatosan gondoskodjék a munkdjadhoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatariddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.
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Kiilonleges felelossége

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

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért vagy hianyos munkavégzéséért.
A vezetdi utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

11. Fejlesztopedagogus feladatkori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus.

A munkakor betoltésének feltétele:  (szakiranyt egyetemi/féiskolai) diploma.
Kozvetlen felettese: fels6s igazgatd helyettes

Altalanos feladatok

Munkajat tervszeriien végzi, feladatair6l eldjegyzést vezet.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testiileti és a vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a tanarok munk4jat az igazgato6 utasitas alapjan;
Ismeri a tanterv, a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit

Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozdsség-vezetdk véleményezése
utdn az igazgat6 elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil oraira.

Betartja a tanmenetet.

Vezeti az osztalynaplot, tapasztalatait megbeszEli az érdekeltekkel.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat

Részt vesz a szakkori, tomegsporti, tanulmanyi kirandulési foglalkozasokon.

Részt vesz az intézmény orarend elkészitésében (részt vesz a thlordk és helyettesitések
megszervezésében).

Munkdja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszerliség kovetelményének.

Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozasaban, betartja annak eldirédsait.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében, a tankonyv €s tanszer-
ellatas biztositasaban.

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

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

Részt vesz taniligyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztasdban, egységes kitoltésében,
vezetésében.

Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

39



e Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A fejlesztopedagogus feladat- és jogkore:

o felméri és fejleszti a részképesség zavarral kiizdé gyermekeket,

e naprakész, pontos nyilvantartast vezet,

o felelds a fejlesztd munkaért,

e megbeszéléseket hiv Ossze,

e tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlettségi szintjérol,

e munkaltatdja az 6vodavezetd, munkajat az 6vodavezetd utasitasai alapjan végzi. Egyéb
teenddit a munkakori leirds tartalmazza.

Tovabbképzés
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
20.30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7.30-14:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zéarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az iskolaba
jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kkell tiizni a nemzeti lobogét, az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzeéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai

dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A dohanvyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A

nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatodja.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi,
bombariaddéval kapcsolatos tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szOlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajekoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatdas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, mihelymunka, kerti munka, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsait és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév eclején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitelt, nem technikai jellegii pedagogiai eszkézok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény
e valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja
e aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar kozremilkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz a rendelkezésre allo tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat tanitd pedagéogusok munkajuk tamogatisara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban torténd haszndlatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd
szinten hasznosit6 tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot.

Ezeket a szamitogépeket az informatikai szabélyzatban rogzitett médon a pedagdgus személyes
hasznélatra atveszi az igazgatotol.

A pedagdgusok a rajuk bizott laptopokat otthonukban is hasznalhatjdk, amennyiben az sziikséges az
iskolai oktatd, neveld szervezeti munkahoz. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az intézményvezetés
sziilkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld éErtekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestlilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg Kkell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak0zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjliik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
¢ves hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd rendszeresen konzultal az igazgatohelyettessel legalabb félévi
gyakorisadggal beszamol az intézmény vezetdjének, a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja
a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A munkakozosségek feladatai

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitidsa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultadlnak egymassal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zoOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mdoddszertani eljardsokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasdban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a sajat
szervezesl hazi, varosi, megyei, versenyeket. Felmérik €s értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szaméra az osztilyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell id6t kell biztositani szdméra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités az 1j koznevelési torvényben nem szerepel.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK,
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének €s kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége. Az iskola
munkavallaloi az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,
Sziil6i Munkako6zdsség,
Intézményi Tanacs
Diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.
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A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziiloi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az iskolaszék

Tekintve, hogy iskolankban jol mukddik a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a pedagogus
munkakozdsség kozotti egyeztetés, biztositott a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlas, az intézmény tantestiilete, a Sziill6i Munkakoézosség, ¢és a
Diakonkormanyzat nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék megalakitasat.

Az intézményi tanacs

Jogszabalyi hattér:

A 2011. évi CXC. térvény 73. § (3) és (4) bekezdés szerint:

. (3) Az iskolaban a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevelotestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamardak azonos szamu képviselojébol és a fenntarto
delegaltjabol allo intézményi tandacs hozhato létre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tandcsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell létrehozni.”

Az Intézményi Tanics a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola tevékenységében
iranyt mutato, véleményezO, javaslattevd, a tarsadalmi tdmogatottsagot eldsegitd, esetenként
szervezd feladatokat lat el.

Az Intézményi Tanacs jogositvanyai

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatdja az Intézményi Tanédcs elétt
félévente (a tanév félévekor és végén) beszamol az iskola munkdjarol, helyzetérdl, terveirdl.

Az Intézményi Tandcs dont
e milkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat
e anevelési-oktatasi intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv elfogadésa,

a kdznevelési szerz6dés megkotése elott.

Az intézmény részérdl a vélemény beszerzésének elmulasztasa torvénysértés.

Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitésé¢hez az
intézményvezetd kikéri tobbek kozott az Intézményi Tanacs véleményét is.

Tovabbi jogok

NevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az Intézményi Tanacs (tovabbiakban: 1.T.)
kezdeményezésére.

Az iskola igazgatdja félévente egyszer, azaz tanévenként legalabb kétszer tajékoztatja az
Intézményi Tandcsot az iskolaban folyd munkérol, tervekrdl, folyamatokrol.

Az Intézményi Tanacs barmikor megkeresheti személyesen, telefonon, emailben az
igazgatojat javaslataival, észrevételeivel.

A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfdljebb Gtéves idOtartamra.
A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A didkonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell oOrizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak
szerint szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahézirend elfogadasa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosségek

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

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagveédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Orat latogat az osztalyban.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban - a
nyilvanossagra hozott munkaterv szerint fogadodrat koteles tartani. A fogadoordk iddtartama
legalabb 60 perc. A hivatalos fogadoorakat érdemes ugy moderalni, hogy a minél tobb sziilé tudjon
a szaktanarral konzultdlni. Ennek érdekében a hosszabb megbeszélést igényld sziildvel egy egyéni
konzultacios idOpont kitlizése ajanlatos.

Barmilyen mas esetben, amennyiben a sziil, gondviselé a fogadoéran kiviili idopontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok ¢és az osztalyfonokok az E-kréta elektronikus naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. Az osztalyfondk tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt. Az intézmény vezetdje indokolt esetben
hivatalos levélben tesz sziil6i megkeresést, felszolitast.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6raszdmanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a hirom osztidlyzat megléte a tanulo
lezarasdhoz. Az osztalyzatok szaménak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsdnak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont
elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, de a tanuldk csak a
pedagogus engedélyével viheti haza. A dolgozatba a sziilonek az iskolaban betekintési joga van. A
tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy kérdéseire, felvetéseire, javaslataira 30 napon
beliil valaszt kapjon az arra illetékes személytol.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgato
vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei
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szamara elérhetdvé tessziik honlapunkon, illetve a hézirend lényeges valtozasaira felhivjuk
figyelmiiket.

A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e iskolai fogorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Székesfehérvar vérosi tiszti-foorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldink rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellenrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a
szervezesi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak iitemezését minden év szeptember elején egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata.

Az intézmény vezetdje a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasara
a felsés igazgatohelyettest bizza meg.
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A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatds megallapitasa érdekében.

A TANULOK UGYEINEK JEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanulo hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld Kkoteles a tanitasi orakrdol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e asziild irasbeli kérelmére,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,
e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).

A tanuld szadmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara, intenziv felkésziilés c€ljabdl a tanulo két tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az
osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzéasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, €s a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az 0jabb irasbeli és szobeli vizsgdn vald részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.
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Versenven, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Orszagos tanulmanyi versenyek dontdje elott - a verseny napjain kiviil - két tanitdsi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat ¢és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumar6l, valamint a verseny
id6tartamarol.

A megyei ¢és orszdgos szervezésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi o6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az igazgatod helyettest, osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt mddon jar
el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyfondk javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Testnevelésora aldli teljes felmentést csak orvosi igazoldssal kérhet a tanulo.
A sziil6 indokolt esetben részleges felmentést irasban kérhet gyermeke szaméara testnevelésbol.

(Felszerelését a tanulonak ekkor is hoznia kell magaval.)

Hidnyzas esetén a tananyagban vald lemaradast potolni kell. A szaktanartdl a tanuld a hataridot
személyesen kérheti. Indokolt esetben a tanul6 6ra elején jelentheti, ha nem tudott késziilni.

Tanitasi 1d0 alatt a tanulok az iskolat csak irasos sziildi kérelemmel hagyhatjak el.
Az egyéb mulasztas igazolatlan.
A 931 - 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast

iskolaérdekbdl torténé tavollétnek minésiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az E-naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén a sziilokkel az iskolaban személyesen kell
tisztazni, kideriteni az okokat. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfonok az igazgatOhelyettessel,
sziikség esetén az igazgatd kozbenjarasaval egyiitt jar el, indokolt esetben kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo eljarast.
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Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziillok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) és (4)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

e elso igazolatlan 6ra utan: az elektronikus naplé révén a sziild azonnal értesiil a tanuld
igazolatlan hidnyzasardl, amint az a naploban rogzitésre kertiil.

e Otigazolatlan Ora elérése esetén a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e tiz igazolatlan 6ra elérése esetén ,,az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi

feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol
sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.”
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az iskola és — sziikség esetén —
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatidrozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a
gyermek, a tanul6 érdekeit szolgald feladatokat.

¢ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatdsagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot.
¢s egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanulok altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi €s fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositadsat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell
a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik

53



egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanuloval szemben lefolytatott fegvelmi eljaras részletes szabalvai

Az iskolai erészak (verekedés, erdszakoskodds, zaklatds, terrorizalas), amely akar eseti, vagy
ismétlédd jelleggel iranyul barkire, kiilonosképpen gyenge, egyediil 1évo gyerekre, akinek
nehézségei vannak, vagy képtelen 6nmaga megvédésére, a legsulyosabb fegyelmi intézkedést vonja
maga utan.

Minden felmeriil§ esetben (a legkisebb gyanu esetén is) a pedagdgusoknak jelentési kotelezettségilik
van az igazgat6 felé, aki soron kiviil, személyesen intézkedik az iigyben.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelessegszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyaléds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokli hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszdmat.
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A fegyelmi eljarast megelozo egvezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodads létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53. § (3) szerint:

., Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
serelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a koételességszegessel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megelozéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségeére.
A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatisdat. Amennyiben az egyeztetd eljdrds
lefolytatasat nem kerik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétol
szdmitott tizenot napon beliil az egyezteto eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljardst le
kell folytatni.”

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden levélben ad tajékoztatast
a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyeteért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
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e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

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

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi biintetések a kovetkezok:

® megrovas,

e szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. elvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. marcius 22-i
hatarozataval fogadta el.

Jelen Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja, a sziiloi
munkako6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Toth Péter
igazgat6

NYILATKOZAT

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanlsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2018. 4prilis 4-1 tilésén megtargyalta, az SzZMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Székesfehérvar, 2018. augusztus 15.

a diakonkormanyzat vezetdje

NYILATKOZAT

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében
¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat
elkészitése¢hez és elfogadasahoz eldirt véleményezesi jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az
adatkezelési szabalyzat modositasat 2018. 4prilis 05-1 {ilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Székesfehérvar, 2018. augusztus 15.

a Sziilé1 Munkakozosség elndke
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1. szamu melléklet

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola
ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola (8000, Székesfehérvar, Munkacsy M. u. 10.)
Konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal osszhangban a kovetkezOk szerint
szabalyozom.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonositasi adatok

A konyvtar neve: Székesfehérvari Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 8000, Székesfehérvar, Munkacsy M. u. 10.

Elérhetdsége: telefon: 06/22-502-250

E-mail: igazgato.munkacsy@gmail.com

A konyvtar fenntartojanak neve:  Székesfehérvari Tankertileti Kézpont

A konyvtar bélyegzdje:

)

A konyvtar statusza (alapitd okirat szerint):  iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart (csak az iskola dolgozoi, tanuldi hasznalhatjak)
A konyvtar személyi feltételei: egy konyvtarostanar egész allasban

A konyvtar elhelyezése az iskola épiiletében: 1. emeleten a folyoséd végén (2 helyiség 6sszenyitva)
2008 nyaran a két egymas melletti termet falbontassal 6sszenyitottuk, azokat toloajtoval kotottiik
Ossze, lehetové téve ezzel a délelotti tanodra jellegli foglalkozasok mellett a délutani kdlesonzéshez
¢és konyvtarhasznalathoz sziikséges sokkal nagyobb tér kialakitasat.

Az allomany nagysaga a 2017-es statisztika szerint:

Konyvtari egységek szama: kb. 18000
Ebbdl elektronikus dokumentum: kb 170
Ebbdl tankonyv: kb. 10000

Szabadpolcon talalhatdé a konyvtari egységek megkozelitben 90 %-a, a kozelmult felajitasi
munkalatainak kdszonhetden a kolcsonzd térben.

Konyvtari foglalkozasra kb. 15-18 {6t tud fogadni.

Technikai felszereltség: 7 szamitdgép (5 pc a tanuldk hasznélatara, egy a pedagogusok részére -
telepitett szines nyomtatoval - 1 a kdlcsonzés és az allomany-nyilvantartas végett).

Internet hozzaférés minden gépen biztositott.

A konyvtar hasznalata téritésmentes az alapszolgaltatasok igénybevétele esetén.
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Az iskolai konyvtar mikodésének célja

Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma

Szakszertien gyjtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkdjanak szinten tartasat és
fejlesztését

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Széles korli lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladatai

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 166. §-a szerint:

Alapfeladatai:

eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat

gyljteményének folyamatos fejlesztése (a gylijtokori szabalyzat figyelembevételével)

az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiilo szakordk tartdsa a konyvtarban

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek ¢és tandri
segédkonyvek kolcsonzését is

a fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa

Kiegészit6 feladatai lehetnek:

tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa
dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében
muzealis értékll gylijtemények gondozasa

az iskola torténetének nyomon kdvetése, dokumentélasa
kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasdban

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Esetenként a konyvtaros tanar altal irt palyazatok, ill. ajadndékozas is
forrast jelenthetnek.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii tervezes.

A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet Ugy célszeri a konyvtaros-tanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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Az iskola vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol (fiités, vilagitas, aramellatas stb.).

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért a konyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni kizarolag a gyujtékornek megfeleltetve
szabad.

Az allomany gondozasa

A gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendelve és atutaldssal, elofizetéssel (kiadoktol, folyoirat-terjesztoktol,
Interneten stb.)

e adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy atutalassal
(konyvesboltokbdl, iizletekbdl, antikvariumokbol, terjesztoktol, stb.).

Az ajandékozas:
e Filiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

e Az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
o A gylijtékorbe nem tartoz6 konyvek elcserélhetdk, jutalmazasra felhaszndlhatok, eladhatok.

A csere

e Fiiggetlen a koltségvetéstol.
e A folos példany vagy az iskola kiadvanya is lehet a csere alapja az értékegyenldség
megallapitasaval. (Ez a gyarapitasi forma ma mar ritka.)

A szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskolatitkar feladata.

A beérkezett dokumentumokat el@szor konyvtari nyilvantartasba vessziik, a szamlara rairjuk a
leltari szamot, €s egy példanymasolatot a konyvtarban Orziink (legalabb egy évig).

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal, raktari jelzettel. A leltari szamot a szamlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idoleges (brosura) és végleges, formaja szerint egyedi.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben. Formai:

o leltarkonyv (cim/egyedi)

e szamitdgépes nyilvantartds (GEORGE integralt konyvtari program)
Dokumentum tipusonként kiilon—kiilon kell leltarkonyvet vezetni.
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A leltari szambol kideriil, milyen dokumentumrdl van szé. (CD, CD-ROM, stb.)
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Idéleges nyilvantartas (brosura)

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Ugynevezett brostra nyilvantartasba idéleges megdrzésre szant dokumentumok keriilnek. Ezek
lehetnek:

e Brosurak, alkalmi misorfiizetek,
Gyorsan avul6 tartalmu kiadvanyok
Nagy igénybevétel miatt er6sen rongalddoé kiadvanyok (atlaszok, szotarak)
Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Kotéstol fiiggden hazi olvasmanyok
Egyéb dokumentumok, modszertani segédanyagok, jegyzetek, potlapok, tervezési és
oktatési segédletek
e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltdrkdnyvet mi nem vezetiink, mert a
szamitogépes nyilvantartas a statisztika alapja.

Az allomany apasztasa (torlés)

A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentumkivonas.
Szempontjai: a tanterv modosulasabol fakado allomanytestek kivonasa, elavulas, elhasznalodas,
hiany stb.

Jogi szabalyozoja: 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleményének
figyelembevételével.
Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

A 10losleges dokumentumok kivonasa

Folos példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzeke
megvaltozik a tanitott idegen nyelv
modosul vagy megvaltozik az iskola profilja
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket
csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, megrongalodtak, elszakadtak, igy
hasznalatra alkalmatlanna véaltak.
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Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat, és amelyeket megdrzésre szantunk.

Hiany miatti selejtezés

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz, stb.)
e olvasonal maradt (behajthatatlan)
e allomanyellenérzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartisban még szerepelnek, de ténylegesen hianyoznak.

A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. Kivételt képez az
id6leges megorzésii (brosura) dokumentumok kivonasa.

A kivont f616s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari
aron, antikvariumoknak megvételre vagy az iskola dolgozoinak téritésmentesen.

A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja (papirgytijtés).

A befolyt pénzdsszegeket a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara kell forditani.

A kivonas nyilvantartasai — a jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgaté aldirasaval ellatott és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f616s példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kovetelés, alloméanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyzEk (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)

e gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. dllomanyellendrzési tobblet esetén)

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli mitkddtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag €s erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd
kivezetés soran biztositania kell.

Az 4lloményra vonatkozoé eldirdsokat a miikodési szabalyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtaros
tanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkoveteli tdle a nyilvantartasok pontos vezetését.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztéséért. Tanulok esetében a sziild
felelOs.

A tanulok és dolgozok munkaviszonyét csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtar kulcsai a tanteremben tanitoknal, a konyvtarostanarnal és a titkarsagon helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben adhatdéak ki megbizott személyeknek. (takaritas, tliz, viz stb.
esetekben).
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Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben fokozottan be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtarbol vald tavozas eldtt be kell zarni a nyildszarokat, és aramtalanitani kell.

Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetéségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
homérséklet stb.).

A megrongalddott, (rovar, penész, 4zas, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A leltarozés soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartéassal.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok (brosura) nem leltarkotelesek.

A konyvtarosnak a leltar eldtt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, amelyet ha
Személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti a leltart.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért az igazgatd, mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A konyvtaros kozremiikodo lehet a leltarozasban.

Az allomanyellenOrzés tipusai:

o Jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili.
e Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi.
o Meértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. (Id6szakat a vonatkozo 3/1975.
(VI1.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl hatarozza meg.)

A leltarozas folyamata:

Eldkészités:
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal be
kell nyujtani jovahagyasra az iskolaigazgatojahoz.

Tovébbi feladatok - raktari rend megteremtése:
e Nyilvantartasok feliilvizsgélata
o A revizids segédeszkozok elokészitése
e Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a vezeté — mint a
leltarozasi bizottsag elndke — koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig.
Az ellenérzés modszerei:
e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
e szamitogépes ellendrzés
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Az ellen6rzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatojanak. A jegyz6konyv mellékletei:

e A leltarozas kezdeményezése

e A jovahagyott leltarozasi iitemterv

e A hianyz¢ ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atvevo €s atado irja ala.
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartdsokbol, ha azt a
jegyzokonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 2

Allomany nagysaga: kb. 18000 konyvtari egység

A konyvtari dokumentumok kb. 90 %-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasara az iskolakonyvtar 15-18 {6 féréhellyel
rendelkezik.

Az alabbi dllomanyegységekre tagolddik:

konyvallomany:

kézikonyvtar (lexikonok, enciklopédidk)

ismeretkozl6 irodalom

szépirodalom

tankonyvek

pedagdgiai gylijtemény

kiemelt allomanyrészek: szotarak, kotelezé olvasmanyok, irodalmi
szoveggylijtemények stb.

e kiilon gylijtemények: helytorténeti, muzealis stb.

nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok: CD, CDROM, stb.

A konyvtari allomany feltarasa

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikonyvek: ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16: ETO jelzet + ir6 neve szerinti ABC
Szépirodalom: fré neve szerinti ABC

Tankonyvek: tantargyak szerint + cim szerinti ABC
Elektronikus dokumentumok: tipusok szerint + cim szerinti ABC
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A konyvtar kataldégusrendszere

A konyvtari dokumentumok gyors visszakereshetOségét segiti a katalégus. Nalunk szamitogépes
nyilvantartdsban van minden egyedi cim, a GEORGE Integralt Konyvtari Rendszer segitségével
tehat barmilyen csoportositds elvégezhetd (téma szerint, betlirend szerint stb.). Ezen program
segitségével torténik az allomany apasztasa, gyarapitasa és a kolcsonzés is.

A George program miikddése ota cédulakatalogus nem késziil.

A katalogusok gondozasa:

A kataldégusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
e akatalogusok épitése kdzben észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani,
e az allomany boviilésével az uj adatokat rogziteni kell
e atorolt mivek S betiivel valo jelzése a gépi kataldgusban

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: George Integralt Konyvtari Programrendszer
verzidszam: 8.71 professional

Készitdk neve: Cseh Németh Gyorgy — Cs. N. Gy. Informatika
Készitok elérhetdsége: Zalabér, Huszti F. u. 10., Telefon: 06/83-376-098
Uzembe helyezés datuma: 1998

A program a konyvtarostanar gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, az adatbevitelt kézi technikaval a konyvtarostanar végzi.
Minden allomanyban tortént valtoztatas utdn mentést kell alkalmazni.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen (havonta, negyedévente, évente, esetenként) ki lehet
nyomtatni.

Egyedi leltarkonyvet is ki kell nyomtatni a valtozasokrol.

A nyomtatott valtozatokat alairdssal és a konyvtari pecséttel hitelesiteni kell.

A konyvtarhasznalat rendje, szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagogusai, alkalmazottai.

Alapszolgaltatasok
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
A konyvtarostandrnak szakmai segitséget kell adnia:

e az informacidhordozdok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznélataban
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

e akézikOnyvtari rész

e kiilon gytijtemények

e muzealis rész

e 3000 Ft feletti konyvek stb.
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara vagy letéti
allomanyba kik6lcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet.

Konyvtarunkban a papir alapu és a szamitogépes kdlcsonzési modszert hasznéljuk.

Egyidejlileg 1 db dokumentum kélcsondzhetd két hét idotartamra.

Hosszabbithato: egyszer, tjabb két hétre, kivéve a keresett dokumentumok.

Eldjegyzést elfogadunk. Az elektronikus dokumentumokat csak felndtt dolgozok kdlcsondzhetik ki.

Tankonyvkolesonzés: teljes tanévre torténik. a jogi szabalyozasnak megfeleléen (17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankényvellatas rendjérdl)

A tartds tankonyvkeretbdl vasarolhatdé dokumentumok kore:
tanari kézikonyvek

tankonyvek

munkafiizetek

feladatgylijtemények

feladatlapok

atlaszok

szotarak

verses kotetek

kotelezd olvasmanyok
szoveggyljtemények

¢s mindezek elektronikus valtozatban is

Az ingyenes tankonyvek id6leges nyilvantartasba kertilnek, kolcsondzhetdk, év végén
visszakérhetOk vagy leselejtezendok.

Azt, hogy mi mindsiil az ingyen tankdnyvek koziil tartos tankonyvnek, az iskola vezetés, a
konyvtarostanar ¢€s a tantestiilet kozosen dontik el. A tartds tankonyveket kiilon erre a célra nyitott
Leltarkdnyvben vesziink alloméanyba 2007-2008. tanévtdl. Jelzése: TTK/1, TTK/2 stb.

Csak tankonyvet €s atlaszt vesziink TTK-1 allomanyba, munkafiizeteket €s feladatlapokat nem. (Ezt
megeldzden ezeket a dokumentumokat is brosuraként kezeltiik és tartottuk nyilvan.)

Az elhasznéltak €s a munkatankonyvek, feladatlapok stb. minden esetben leselejtezhetok.

Csoportos hasznalat

e akonyvtarhasznalati orak fél csoport szamara tarthatok (konyvtarostanar tartja)
e megtervezett szakoradk a konyvtarban (szaktanar tarja, konyvtarostanar kozremitkodik)
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyuyjthatja:

informacioszolgaltatas

masolatszolgaltatas

letétek telepitése

kérésre ajanlo bibliografia készitése

informatikai szolgaltatasok

versenyekre valo felkésziilés segitése, technikai eszkzok biztositasa

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtarostanar a kotelezd oraszdma keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari

orakat.

Kotelezd oraszamok: kdnyvtaros nevelési-oktatasi intézményben, teljes allasban, heti 40 ora.

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti a miikodési szabalyzat
mellékleteként. A meghatarozé rendelkezéseket roviden megfogalmazva hazirendként jol lathato
helyen minden konyvtarhasznélo rendelkezésére kell bocsatani (pl. falitjsag).
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Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles
e jogszabalyok valtozasa esetén,
e aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. szamu melléklet: Gyljtokori szabalyzat

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa

. szamu melléklet: A konyvtar pedagdgiai programja

. szamu melléklet: Konyvtari hazirend

. szamu melléklet: A konyvtari szamitdégépek hasznalatanak szabalyzata

OO DN B WDN

Székesfehérvar, 2018. szeptember 3.

Valké Nora
konyvtarostanar

Jovahagyta:

Toth Péter
igazgato
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1. szamu melléklet

A Székesfehévari Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
A gylijtokor meghatarozasanal az iskola Pedagogiai Programjat €s helyi tantervét kell figyelembe

venni.

az iskola alaptevékenysége: alapfoku nevelési-oktatasi intézmény

az iskola képzési iranyai, specialitdsai: rajz, miivészeti tevékenységek €és kornyezetvédelem
fakultacios lehetdségei: agyagozas, babozas, foto-vided készités, szovés stb.
nyelvoktatas: angol és német

kiemelt teriiletek: miivészeti oktatds, kdrnyezetvédelem, informatika

Pedagogiai célok:

Munkank soran a fenntarthatdsag alapelveit (a kdrnyezettudatos magatartast), a folyamatos
tanulds és Onmiivelés sziikségességét, a miivészeti €s kulturalis értékek megbecsiilését
képviseljiik.

Tartalmas ¢és mély muveltség formalasara toreksziink nyugodt, tolerans, empatikus,
kolesonos tiszteleten alapulo 1égkdrben.

Hangsulyos a fejlesztd tevékenység, az egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Nem mondhatunk le az egyik legfontosabb pedagdgiai célrol, az olvasdva nevelésrol.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata: az iskola pedagdgiai programjdban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo hatékony kézremiikddés.
Gyljtokorét mindig e célok figyelembevételével alakitjuk ki.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolati lehetéségei: (kiilso kapcsolatok)

kornyezd iskolak konyvtarai

helyi kozmiivelddési konyvtarak (Vorosmarty M. Konyvtar, kiilondsen a Pedagogiai
Szakkonyvtar, a Budai uti és Tolnai uti tagkdnyvtarak)

konyvtari szakmai szervezetek

onkormanyzat

konyvkiadok, konyvterjesztok, tigynokok

civil szervezetek stb.

Az allomanyalakitas alapelvei

Els0sorban jol hasznalhatdo kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.

Iskolank sajatossdgai azt indokoljak, hogy a kiemelt oraszdmban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytijtsiik.

Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gy{ijteményiinkkel.

Egyes tanulok szociokulturalis hatterébdl eredden sziikség van a tankonyvek, segédletek
egész tanévi kolcsOnzésére, az ajanlott irodalom nagyobb példanyszamban torténd
beszerzésére.

A mivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

A kornyezetvédelem teriileteit szem eldtt tartva a hagyoméanyos dokumentumok mellett
elektronikus, multimédids anyagok gytijtésére is toreksziink.
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A 16 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

F6 gytjtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodoé feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelodését segitd kiadvanyok. A
pedagogusok szakmai munkajat, nképzését segitd dokumentumok.

A 16 gyujt6korbe tartozdé dokumentumok:

iskolai tankonyvek (tartos tankdnyvek)

tanari segédkonyvek

iskolai  iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

helytorténeti kiadvanyok

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6zI6 irodalom

feladatgytijtemények

szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyljtemények

konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, atlaszok, enciklopédidk,
szotarak

Mellék gytijtékorbe a tanuldk tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumentumok
tartoznak.

A mellék gytjtékorbe tartozé dokumentumok:

Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

Ismeretk6zl6 irodalom, koézépszintli, a tanult tdrgyakban vald elmélyiilést, tajékozodast
segitd irodalom

Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informacidhordozok

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek

Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom

Pedagbgiai modszertani szakirodalom

A gylijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢€s valogatva gytjti a
helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben
meghatéarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban kiemelten)
egy nyelvil szotarak, fogalomgytijtemények (elsésorban kiemelten)
kétnyelvil szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten)

adattarak, atlaszok (valogatva)

kézi és segédkonyvek (valogatva)

oktatasi segédletek (valogatva)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (elsésorban kiemelten)
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Ismeretk6z16 irodalom

tananyaghoz kapcsolddo kozeépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
az oktatott kézmiives teriiletek irodalma (valogatva)

kommunikacids készség fejlesztésével (valogatva)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva)

egészségnevelés irodalma (valogatva)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek a tanitott tantdrgyakbol

Szépirodalom

e ajanlott olvasmanyok (els6sorban, kiemelten)

e antologiak (valogatva)

e nemzetk6zi antologiak (valogatva)

e népkoltészeti irodalmak (erésen valogatva)

e kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl0 magyar és kiilfoldi szerzok mivei (erdsen
valogatva)

o ifjusagi regények, elbeszélés, verseskotetek (erdsen valogatva)

e regényes €letrajzok, torténelmi regények (valogatva)

Konyvtari szakirodalom

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz maddszertan (kiemelten)
tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

altalanos és tantargyi bibliografidk (erdsen valogatva)

Hivatali segédkonyvtar

e az iskola Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatanak, Pedagodgiai Programjanak és helyi
tantervének, IMIP aktualis példanyai

e az iskola iranyitdsdhoz, gazdalkodasdhoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket (valogatva)

Tankényvtar
e az intézményben érvényben 1év6 tankonyvek, munkafiizetek feladatlapok (kiemelten)

A gyltijtékorbe tartoz6 dokumentumtipusok

Irasos dokumentumtipusok:

e Kkonyv

e tankOnyv, tartds tankonyv, segédlet
e kisnyomtatvany, brostra

e kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok: CD

Audiovizudlis dokumentumok: DVD

Digitalis dokumentumok: CDROM
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYAT

Jogok és kotelezettségek

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanulo6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
e Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alap-szolgéltatasok:
- kolcsonzés
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
- allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (katalogus, cédula vagy gépi)
- informaci6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol
e Beiratkozas: Kolcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
e Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni: az olvaso neve, sziiletési helye, ideje,
lakcime, osztalya, telefonszam.
o Kolcsonzés szabalyai
- minden beiratkozott olvas6 jogosult a konyvtarbol kdlesondzni
- akolesondzheto allomany szabad polcon ill. tiveges szekrényben talalhato, a
dokumentum kivalaszthato. Csak helyben hasznalhatoak: kézikonyvek, a 3000 Ft
feletti értékt konyvek; részlegesen (csak tanérara) kdlesondzhetok: atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak, szoveggylijtemények stb.
- egy gyerekolvas6 egyidejiileg maximum 1 db dokumentumot kdleséndzhet,
tanulmanyi feladatokhoz indokolt esetben tobbet
- A dokumentumok kdlcsonzési idotartama két hét. Hosszabbitas lehetséges.
e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtarostanar altal megjelodlt
id6pontig (legkésdbb az utolso tanitasi napig)
o A kolesonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsonzé anyagilag felelds
o Elvesztés vagy rongalddas esetén koteles megtériteni az arat, vagy hasonl6 példanyt
beszerezni.
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3. szamu melléklet

A KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, a Helyi Pedagogiai
Program, pedagogiai, szaktargyi és modszertani Utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelotestiilet
hatarozatai, az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd Gitjan adott itmutatasai alkotjak.

Foglalkoztatdja: a Székesfehérvari Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola igazgatoja.
Munkaltatdja: a Székesfehérvari Tankertleti Kézpont

Munkakor megnevezése: konyvtaros.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:
e 25 6ra kolcsonzés, nyitva tartas
e 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez
e 5 6raiskolén kiviili elkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés

Munkajat az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd munka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nytjtasaval. A konyvtar zarhato
kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett
berendezési targyakért.

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

e Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari kdltségvetés
készitésehez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Nevel6testiileti €s munkakozdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

e Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhaszndlasanak nyilvantartasait.

e A tankOnyvrendelés feleldse.

e A tartés tankOnyvek allomanyba vételének €s kiosztasanak feleldse.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét (ingyenes tankdnyvek is), naprakészen vezeti az
egyedi és Osszesitett dllomany-nyilvantartasokat.
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Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.
Az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az éallomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztéseket érinté palyazatokat, azok megirasdban aktiv
szerepet vallal.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartdsdban barki akadalyozza.

Eldkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (iddszaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetdveé teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a  konyvtari  szolgéltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatéast, témafigyelést végez, bibliografidt készit. A konyvtdr miikddésével
kapcsolatos informaciokat, hireket naprakészen megjeleniti az iskola honlapjanak konyvtari
feliiletén.

Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlesonzést bonyolit
le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikdk elsajatitdsdban.
A tantargyi programok alapjan a szakmai munkako6zosség-vezetdkkel kozdsen Osszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Biztositja a pedagogusok €s a tanulok szadmara az ismeretszerzés folyamatiban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegili konyvtarhasznélati o6rdkat.

A konyvtarhasznélatra épiild szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elOkészitésében vesz részt, illetve az o6ra konyv- €és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a kdnyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Az iskolai konyvtaros az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért
allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozdsségekkel, osztalyfonokokkel.
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4. szamu melléklet

A KONYVTAR PEDAGOGIAI PROGRAMJA

Az iskolai konyvtar régi és uj szerepe, feladatai

Az iskolai konyvtar, az oktatasi intézmény legtobbet hasznalt helye, ezért nem is lehet kérdés, hogy
légkorének egyértelmiien a legdemokratikusabbnak kell lennie. Az iskolai konyvtar feladatait
tekintve ugyanolyan, mint barmely mas konyvtar: megorzi, rendszerezi ¢és atadja a kiilonb6zo
formaban rogzitett ismereteket, tevékenységével azonban minden esetben az iskola kozosségét, a
tanulast €s a tanitast szolgalja. Az iskolai konyvtarnak tevékenysége soran fokozottan tekintettel
kell lenni az egyenld esélyek biztositasara. Az iskolai k6zosség minden tagja szamara lehet6vé kell
tenni, ,,hogy véleményalkotd gondolkodova, tovabba az informacidohordozok valamennyi tipusanak
¢s formatuménak hatékony alkalmazo6iva valjanak...” (IFLA/UNESCO Manifesto). A konyvtar
szolgaltatasait egyenld joggal kell, hogy igénybe vegyék a kozosség tagjai, fliggetleniil koruktol,
fajuktol, nemiiktdl, vallasuktol, nemzeti hovatartozasuktol, nyelviiktél, szakmai vagy tarsadalmi
statusuktol. (IFLA/UNESCO Manifesto)

Az iskolai konyvtar helye a modern oktatasban

A tudasalapu tarsadalomban annak lesz igazan esélye, aki képes a folyamatos tanuldsra, meg tudja
szerezni, ¢s kommunikdlni tudja az informdacidkat. Az oktatasnak tehat at kell adnia az ehhez
sziikséges ismereteket, ki kell alakitania a nélkiilozhetetlen készségeket.

Az iskolai konyvtar oktatasi tevékenységének célja az informacids miiveltség atadasa, az
informacios készségek kialakitasa.

Az oktatas folyamataban az iskolai konyvtaros szerepe igen sokrétii. Az egyik legfontosabb feladata
talan a tanarok oktatd tevékenységét a sziikséges anyagok rendelkezésre bocsatasaval tamogatni, a
masik a konyvtari foglalkozasok tartésa.

Az informacids ismeretek, készségek megszerzése nemcsak a tanulok szamara fontos. Az iskolai
konyvtaros az iskolai kozosség egészét kell, hogy tamogassa a sziikséges ismeretek elsajatitasaban,
az jdonsagok kdvetésében.

Miutan a NAT egyre szélesebb korii ismereteket kivan minden teriileten, igy az Gjonnan belépd
miuveltségi terlileteken egyre nagyobb feladat harul az iskolai konyvtarra, hiszen biztositania kell
ezen igények kielégitését is, hogy a tanuldk altalanos miiveltsége szertedgazobb legyen.

A szakmai képzésnél is elvaras, hogy minél kvalifikaltabb emberek keriiljenek ki az iskolabol, a
szakmai konyvek segitenek abban, hogy naprakész szakmai ismeretekkel keriilhessenek ki a tanulok
az iskolabol.

Az oktatdsi intézmény részeként az iskolai konyvtarnak, mind szolgéltatdsaival, mind az
ismeretatadassal olyan készségek kialakitasat kell tamogatnia, melyek képessé tesznek majdan az
egész ¢leten at tartd tanuldsra, a kozOsség, a nemzet ligyeiben valo felelds részvételre, a hivatas
eredményes gyakorlasara, és nem utolso sorban, a maganélet megfeleld megszervezésére.

A kozoktatds rendszerén belill az iskolai konyvtarakat az informacids kor valamennyi kihivésa
érinti. Az iskolai konyvtar egyszerre lett médiatar, forraskozpont és oktatasi intézmény. Eppugy
része az oktatdsi rendszernek, és az informécids rendszernek is, s ezen belill a konyvtari
rendszernek. Az oktatas informacids igényeit csak széles informacidbazison nyugvd szolgaltatdsok
elégithetik ki, amihez nélkiil6zhetetlen az iskolai konyvtarak haldzati egyiittmitkodése is.

Eppen ezért a konyvtarnak a nevelS-oktatd munka eszkdztarava, forraskozpontjava, szellemi
bazisava kell valnia, és olyan ismereteket kell atadni, készségeket kialakitania, melyek révén
mindenki meg tudja talalni a szdmara relevans informaciot, és megfeleld modon 6l is tudja azokat
hasznalni.
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fgy az iskolai kényvtar feladata, hogy az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé tegye a
tanulokat a kiilonbozd tipusu konyvtarak hasznalatdnak elsajatitdsara, annak az alapelvnek a
gyakorlati megvalositdsara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztlil az egyén eljuthat a
konyvtari rendszer teljes korti hasznalataig.

Az iskolai konyvtar az iskolai élet kulcsszerepldjévé csak tigy valhat, ha teljesiti a fentebb emlitett
célok elérése érdekében a kovetkezd feladatokat: a tanitds — tanulds folyamataban jelentkezo
szaktanari és tanuloi igények minél szélesebb kori kielégitése.

A konyvtar-pedagbdgiai program megvaldsitasa: segiteni az 6nalld ismeretszerzés technikainak
elsajatitasat, apoljuk az olvasds- és iraskultirat, segitjiik a szabadidé hasznos eltoltését kulturalis és
ismeretterjesztd tevékenységével aktiv részese nemcsak az iskola, de a varos szellemi ¢életének is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatrendszere

Az oktatasiranyitas kiemelt feladata, hogy a konyvtarat, mint az iskola informacios intézményét
alkalmassa tegye arra, hogy megfeleljen az informacios kor elvarasainak. Az oktatas
informdcioellatasa megkoveteli a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak igénybevételét, illetve
foltételezi a rendszerhez vald kapcsolddast, s az ebbdl adodo feladatok maradéktalan ellatasat.
Hasonloképpen az iskolai konyvtarak egymdés kozotti, valamint az iskolai konyvtarak és a
kozkonyvtarak egylittmiikddése szamara is célszeri megteremteni az intézményesitett kereteket (pl.
forrasmegosztas, szolgaltatasok kozds igénybevétele). Mindezek a kapcsolatok az iskoldk kozotti
kiilonbségek csokkentése irdnyaba hatnak, s igy az esélyek kiegyenlitését szolgaljak a
kozoktatasban.
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5. szamu melléklet

KONYVTARI HAZIREND

A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetéség szerint ne hozzanak be
a konyvtarhasznalok, mert taroldsukra nincs megfeleld hely és azok allapotaért a konyvtaros
nem vallal felelésséget!

A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helységben
étkezni, italt fogyasztani, szemetelni tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!

A csend ¢és nyugalom segit a megfeleld6 konyv kivalasztdsaban, az elmélyiilt
informacioszerzésben.

A konyvtari rend megérzése érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal
hasznalja az Orjegyet, vagy ha azt elfelejtette, tegye a tanari asztalra a kdnyvet, a konyvtaros
majd kés6bb a helyére rakja.

A szamitogépek hasznalatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.
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6. szamu melléklet
A KONYVTARI SZAMITOGEPEK HASZNALATANAK RENDJE

A szamitogépeket csak feliigyelettel, a kdnyvtar nyitvatartasi idejében, tanar jelenlétében
hasznalhatod.

A hasznalat egyszeri idOtartamat maximum fél oraban allapitottuk meg (ez a lehetdségek
szerint hosszabbithato).

A szamitogép hasznalatanak kezdetét és befejezését jelezd a konyvtarosnak.

A szamitogép-hasznalat nem csoportfoglalkozas, egyediil iilj mellette.

A gépek ki- és bekapcsolasat, valamint gjrainditasat bizd a konyvtarosra.

Kérlek, hogy minden hibat, lizemzavart, kareseményt jelezz!

Ne hozz magaddal pendrive-ot, CD-t.

A szamitogép beallitasait (rendszer, képernyokimélod, hattér, jelszo, bongészo, kezddlap stb.)
ne valtoztasd meg!

A konyvtari szamitogépeken nem szabad a jo izlést sértd, korosztdlyodnak nem megfeleld
Internet oldalakat bongészni.

A fenti szabalyok megsértése esetén — hosszabb vagy rovidebb ideig — korlatozunk a
szamitogépek hasznalataban.
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