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1. Bevezetés

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé €és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok
0sszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem 4llhat
ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerli miikddését szabalyozo alapdokumentumok kore:
— Szakmai alapdokumentum

— Pedagdgiai program

— Szervezeti és miikddési szabalyzat

— Hézirend

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki. A SZMSZ eldirdsai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti €s miikodési
szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban lép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

— anemzeti kdznevelésrél szo616 2011. évi CXC. térvény
— a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény
— anemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
— az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
— apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
— A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet mddositasarol szolé 235/2016. (VII. 29.) Korm.
rendelet
— a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositasarol szolo 20/2016. (VIIL. 24.) EMMI
rendelet

a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatéas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 22.) EMMI rendelet

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatair6l szolo 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

a pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol, és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szo616 229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet moédositasarol szolo
102/2016. (V. 13.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény
modositasa

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

A szakképzési kerettantervekrdl sz616 30/2016. (VIIL.30.) NGM rendelet

Az éllam 4ltal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél szolo
217/2012. (VIII. 9.) Korm. rendelet modositasa

A 2016/2017. tanévre vonatkoz6 szakmaszerkezeti dontésrdl és a 2016/2017. tanévben
indulo6 képzések tanulmanyi 6sztondijra jogositod szakképesitéseirdl szo616 297/2015. (X.
13.) Korm. rendelet modositasa

A nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szolo 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet modositasarol szo616
29/2016. (VI1II. 26.) NGM rendelet

1.3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Toparti Gimnazium és Miivészeti Szak gimnazium

A cime, székhelye: 8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 5.

telephelyei: 8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 3.

8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 1.

8000 Székesfehérvar, Ligetsor

Fenntartdjanak és miitkodtetdjének megnevezése:

Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont — 8000 Székesfehérvar, Petdfi S. u. 5.

1.4. Az ellatand6 alaptevékenységek megnevezése
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— gimnaziumi nevelés-oktatas:

nappali rendszeri, 4 évfolyamos iskolai oktatas

nappali rendszerii, 6 évfolyamos iskolai oktatas

nappali rendszer(, nyelvi el6készitd évfolyammal szervezett 5 évfolyamos iskolai
oktatas

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges bandsmoédot igényld tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos tanulok.

— Szakgimnaziumi nevelés-oktatas

a muvészeti szakgimnaziumban pdarhuzamos oktatads keretében altaldnos
miveltséget megalapoz6, valamint érettségi/szakmai érettségi és komplex
szakmai vizsgara felkészitd, nappali rendszeri nevelés és oktatas folyik 4
évfolyamon.

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges banadsmoédot igényld tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos tanulok.

- nappali rendszer(i, 1 szakképzési évfolyamon szakmai vizsgara felkészitd oktatas

a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges banasmodot igényl6é tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, ¢érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos tanulok.

Az intézmény maximalis tanulolétszdma az aktudlis Szakmai Alapdokumentumnak
megfeleld.



1.5. A szervezeti felépités:

A sz,ervezetl egyseg Tagjai
megnevezése
1 16 Igazgato
Iskolavezetés
3 16 Igazgatohelyettesek
Tanarok
Munkako6zosség-vezetd tanarok
Tantestiilet (osztalyfénoki IDB-t segito tanar
munkakdzosség, szakmai
munkakdzossegek Osztalyféndkok

Konyvtaros tanar

Nevelést, oktatast kozvetleniil
segitd munkakoérben Iskolatitkar
foglalkoztatottak

Rendszergazda
Laborans
gondnok

Gazdasagi,iigyviteli, miiszaki, portas

kisegitd munkakorokben

alkalmazottak karbantartd
takarito

A szervezeti egységek feladata, miikodése
Iskolavezetés
Az iskolavezetés az iskolaban folyd oktato-, neveld munka irdanyitd, értékeld szerve.

A székesfehérvari Toparti Gimnazium €és Miivészeti Szakgimnazium egyszemélyi felelds
vezetdje az igazgato.
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FelelOs:

— Az intézmény szakszeri, torvényes mikodéséért.
— Az intézményben folyd szakmai, pedagdgiai munka iranyitasaért.

Egyiittmikodik az iskolavezetés tagjaival, igy az igazgatdhelyettesekkel, a miivészeti
munkak6zosség vezet6jével és a gondnokkal.

Az iskolavezetés dontés-elokészitd, koordinald és munkaértékelo feladatot lat el. Hetente,
minden hét elején, munkaértekezleten beszélik meg az aktualis feladatokat. Hataskorébe
tartozo6 kérdésekben dont.

Tantestiilet
Az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve a tantestiilet.

Mint szervezeti egység, a tantestiilet a nevelési, oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége. A tantestiilet dontéseit, hatdrozatait amennyiben jogszabaly masképp nem
intézkedik nyilt szavazassal és egyszerili szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén
az igazgatd szavazata dont.

A tantestiilet iilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet két — az értekezleten mindvégig jelenlévo —
az ¢értekezlet megkezdésének elsd napirendi pontjaként tobbséggel megvalasztott
jegyzOkonyv hitelesito ir ala.

A tantestiilet alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy:

— aneveld- és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
tovabba, hogy az ismereteket targyilagosan ¢€s tobboldaltian kdzvetitse.

— kozremiikddjon a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

— a gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekedjék azok betartaséra.

A pedagdégusok szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A munkakdzdsség
létrehozasanak célja: szakmai segitségnyujtas az intézményben folyd neveld-, oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Titkarsag

A titkarsag feladata az iskola adminisztracios iigyeinek lebonyolitasa. Végzi az iratkezelést
az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen. Az iskola mindennapi munkdjanak
szervezésében fontos napi tevékenységet is ellat.



2. A miikodés rendje

2.1 A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

- Az ¢épiilet tanitadsi napokon 6.00 oratdl 21.00 o6raig tart nyitva, de 16.30 - tdl csak a
szervezett foglalkozasok résztvevéi tartozkodhatnak bent, a kijelolt foglalkozasi helyeken.
Mas rendezvényeken, illetve foglalkozasokon a nyitva tartas kiilon utasitas szerinti.

- A tanitas 8.00 orakor kezdddik. Az elméleti 6rak id6tartama a gimnaziumi osztalyokban
45 perc. Az 6rék kozott 15 perces sziineteket tartunk, kivétel az 5. dra utani sziinet, amely
10 perces, valamint a 6. és a 7. 6ra utani sziinetek, amelyek 5 percesek.

- A szakgimndziumi osztadlyunkban az elméleti oOrak iddtartama 45 perc. A
szakgimnaziumban a rajz- és gyakorlati 6rak beosztasa: 90 perc munkaidd, 15 perc sziinet,
90 perc munkaidd, 30 perc ebédsziinet, 90 perc munkaidd, 15 perc sziinet €s utdna a
gyakorlati 6rak szamatol fliggéen maximum 90 perc munkaido.

- A tanoran kiviili foglalkozasok 7.10-kor, illetve 14.30-kor kezd6édnek. Tanoran kiviili
foglalkozas szervezésére a 6-7. 6raban akkor keriilhet sor, ha a tanuloknak ebben az
id6szakban tanodrai (6rarendi) foglalkozasuk nincs.

- A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. A megtartott orakat az elektronikus naploban
vezeti a szaktandr. A tanitds nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszerlien
helyettesitett orakat, tigyeleti munkadrakat nem sorszamozzuk.

- A tanulok feliigyeletét 7.45-t61 8.00 oraig, illetve az 6rakozi sziinetekben pedagogusok
latjak el. A tanariigyelet beosztasat a nevelési igazgatdhelyettes késziti el.

A vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje:

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk
szerint:

a./ A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartozkodnia.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti a munkabeosztas.
Az alkalmazottak 06.00 6ratol 22.00 oraig tartozkodhatnak az iskoléban.

2.2 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési- oktatasi intézménnyel

e Idegen személy csak igazgatdi engedéllyel tartozkodhat az intézményben.

e A hivatalos latogatok, vendégek érkezését a portas telefonon jelzi az igazgatonak
vagy a titkarsagnak. A titkarsagon dolgozok figyelik, hogy feljott-e a latogato vagy
a vendég.



Ha az intézmény egy dolgozojahoz latogatd vagy vendég érkezik, akkor a dolgozo
koteles a benntartozkodas ideje alatti tevékenységéért feleldsséget vallalni.

A portés senkit sem engedhet be az intézménybe addig, amig nem jelentkezik az a
dolgozd, akihez az idegen személy érkezett.

Tanulok latogatot — kivételes esetekben — a porta eldtti aula részben fogadhatnak.
Ha az idegen személy el kivanja hagyni az intézményt, a porta elotti ajtoig kiséri az,
akihez érkezett.

Iskolai rendezvények, iinnepségek alkalmaira tanari tgyeletet szerveziink. A
beléptetésért a mindenkori ligyeletes tanar a felelds.

Reggel 8 oratol csak a porta melletti bejarati ajtot, illetve A Szabadmiivel6dés Haza
¢s a gimnazium kozotti foldszinti ajtot tartjuk nyitva. Az elsd emeleti
Szabadmiivel6dés Hazaba vezetd atjaro ajto ,,kddszamos” beléptetéssel mikodik. A
kodszamot az iskola dolgozoéi és a Szabadmiivelddés Hazanak vezet6i ismerhetik. A
tobbi bejarati ajtd kulcsa a portan taldlhatd olyan helyen, ahol sziikség esetén
gyorsan elérhetd, igy a legrovidebb 1d6 alatt ki lehet nyitni azokat.

2.3 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

Az iskola feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyar Koztarsasag
allami tinnepeit, a hozzajuk k6t6do torténelmi eseményekkel egyiitt.

A Magyar Koztarsasag allami iinnepei: marcius 15, augusztus 20., oktober 23.

A gimndzium kozintézmény, igy a 1995. évi LXXXIIL. toérvény szerint a Magyar
Koztarsasag zaszldjanak folyamatos kihelyezésérdl gondoskodunk. A nemzeti
innepek elétt egy munkanappal az iskola épiiletére a koztarsasagi zaszld mellé
Székesfehérvar varos lobogojat is fel kell vonni, az osztalytermek dekoracioit az
iinnepekhez méltova kell tenni.

A szorgalmi idében a nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban
osztaly- vagy iskolai szintli rendezvényekkel emlékeziink meg az {linneprdl. A
megemlékezés modjat az osztalykozosségek €s a tantestiilet tagjai hatarozzak meg.
Azokon a napokon, amikor az allami iinnepek alkalmabol megemlékezést tart az
intézmény, valamint a tanévnyiton, tanévzaron, szalagavaton, ballagason €s érettségi
vizsgdkon a tanuloknak iskolai egyenruhat kell viselniiik, a tobbi dolgozonak
innepld ruhat kell viselni a felsorolt rendezvények alkalmaval. Marcius 15-e
¢vforduldjan a 10. évfolyam varosi szintli megemlékezést tart Jubal Karoly vértanu
emléktablajanal.

Megemlékezést tartunk oktober 6-rol, a kommunista diktatura €és a holocaust
aldozatairdl (iskolaradios miisor keretében). Helyi kiallitast rendeziink.
Megiinnepeljiik a Nonapot és a Pedagogus Napot is.

Megemlékeziink a Nemzeti Osszetartozds Napjan a trianoni békediktatum
kovetkezményeirdl és maig tartd hatdsairdl.

Tehetség nap

Kapcsolédunk a hazai és eurdpai tematikus évek jelentdsebb évforduldk
programjaihoz.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A didkélethez kapcsolodd hagyomanyok:

10



e Golyanap és tanévnyitdé a hetedik és a kilencedik évfolyamon. Az évfolyamok
koszontése, az osztalyfonokok bemutatdsa, az igazgatdsag, a tantestiilet és az
osztalyfonokok részvételével.

e A tanévzar6 linnepély.

e Ko6z0s rendezvény a TTT Alapitvany dijatado linnepsége.

e Szalagavatd: a 12. évfolyam misoros rendezvénye a 11. és 12. évfolyamosok
rendezésében.

e Ballagas:

o a4-5 osztalyos gimndzium 12. évfolyama
o a6 osztalyos gimnazium 12. évfolyama
o amivészeti szakgimnazium 12. évfolyama szdmara.

Forendez6:

o a4-5 osztalyos gimndzium 11. évfolyama
o a 6 osztalyos gimnazium 11. évfolyama
o a mivészeti szakgimnazium 11. évfolyama

Ez k6z06s iskolai rendezvény: a szervezésben részt vesznek az alsébb évfolyamos tanulok
Is.

Toparti 7 rendezése az IDB szervezésében:
- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezése
- didkjaink bemutatkoz6 miisoros estje
- zenés didkrendezvények
e  Elsés avatas” az IDB szervezésében:
- ahetedikes ¢és kilencedikes osztalyok bemutatkozo6 eldadasai
- jatékos tigyességi vetélkedo, ,,fogadalomtétel”
e Karacsonyi milsor osztalykeretben.
o Didkkdzosségek rendezvényei az adott kozosségek szervezésében.
e Miivészeti szakgimnaziumi tanuldink tarlatai:
- Bemutatkoz6 tarlat
- A rajzverseny anyaganak kiallitasa
- A vizsgamunkakbol rendezett kiallitas
- A Toparti Galéria kiallitasai

A kiéllitasokat az éves munkatervben rogzitjiik.

e Turak, kirandulasok szervezése
e Részvétel a Fejér Megyei Didknapok rendezvényein
e A versenyeken valo részvételt aktualisan az éves munkaterv rogziti.

2.4 A pedagoégiai programrdl és az egyéb intézményi dokumentumokrdél hol, milyen
idopontban lehet tajékoztatast kérni. A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje, a
dokumentumok elhelyezése

A tajékoztatas, megismertetés rendje

A Pedagdgiai programot, a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatot és a Hazirendet a helyben
szokésos mdédon hozzuk nyilvanossagra:
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e aziskola honlapjan kozzétessziik,
e tovabbi példanyok az irattarban, a konyvtarban, a fenntartonal tekinthet6k meg

Az iskola a Pedagdgiai Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet Ggy helyezi el, hogy azt a
sziilok és a tanuldk szabadon megtekinthessék.

A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél
nyert elhelyezést:

e aziskola irattaraban (1. pid.)
e az iskola fenntartdjanal (2. pld.)
e az iskola kényvtaraban (3. pld.)

e az iskola honlapjan

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve
intézményeknél nyert elhelyezést:

e aziskola irattardban (1. pld.)
e az iskola fenntartojanal (2. pld.)
e az iskola konyvtaraban (3. pld.)

e az iskola honlapjan

A munkaterv egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél nyert
elhelyezést:

e aziskola irattaraban (1. pid.)
e az iskola fenntartojanal (2. pld.)
e az iskola nagy tanari szobajaban (3. pld.)

A Hazirend nyilvanossagra hozatala, a megismerhetdség biztositdsa a tantermekben, a
konyvtarban és a tanari szobaban valo kifliggesztéssel torténik. A Hazirend egy példanyat
a beiratkozaskor a tanulonak, illetve torvényes képviseldjének atadjuk. A tanulokkal
osztalyfonoki oran, a tanarokkal tantestiileti értekezleten torténik a Héazirend értelmezd
megismertetése.

A tajékoztatas rendje

A fenti dokumentumokrdl az alabb felsorolt személyeknél lehet tdjékoztatast kérni:a
jogszabalyban foglaltak szerint a tanévre megallapitott idépontban (honlapon, hirdetétablan
elérhetd), illetve el6zetesen telefonon tortént idopont-egyeztetés utan igény szerint lehet
tajékoztatast kérni

Dokumentum T4jékoztatd személy neve
Pedagogiai Program Oktatasi és nevelési igazgatohelyettes
SZMSZ Operativ igazgatohelyettes
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Munkaterv Igazgato
Hazirend Osztalytonoki mk. vezetdje

2.5 Az intézményi védo, 6vo eléirasok
2.5.1 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
Legfontosabb gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladataink:
- atanulok fejlodését veszélyeztetd okok felderitése
- akéros hatasok megel6zése, ellensulyozasa

- sziikség esetén a tanulo érdekében intézkedés kezdeményezése

Altalanos gyermekvédelmi feladatok: 4ltaldnos prevencids tevékenységek, az iskolat
koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fliggvényében.

Az éltalanos gyermekvédelmi feladatok megoldasa:

- Prevencios programok tanodrai foglalkozasokba vald beépitése.

- Mentalhigiénés, egészségnevelési, blinmegeldzési, onismereti és konfliktuskezelési
programok-szervezése.

- ElsOsorban osztalyfénoki 6éran foglalkozunk a csaladi életre neveléssel és az érzelmi
neveléssel, mely magaban foglalja az 6nismeret-, onbizalom-alakitést, fejlesztést.

- Gyermeki-, tanuloi jogok érvényesitése. Sziiléi forum—szervezése, pedagodgiai,
nevelési tandcsadas, sziikség esetén segitségnyujtas.

- Egylittmikodés az altaldnos gyermekvédelmi feladatok megvaldsitasaban
kozremiik6dé intézményekkel, szakemberekkel.

Specialis gyermekvédelmi feladatok: a 2011. évi CXC., a koznevelésrdl szolo torvény
értelmezd rendelkezése alapjan a kiilonleges bandsmoddot igényld tanulokra, illetve a
szocialisan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok megsegitésére vonatkozik.

A specialis gyermekvédelmi feladatok:

- Az osztalyfonok €s a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tanar felméri a tanulok
gyermekvédelmi helyzetét.

- Pedagoégiai jellegli esetelemzést és cselekvési terv készitése az egyes
gyermekvédelmi esetekrol.

- Indokolt esetben csaladlatogatéas szervezése.

- Az eltér6 helyzeti ¢és sziikségleti gyermekeket specialisan kezelése,
foglalkoztatasa.

- A gyermekvédelmi problémaval kiiszk6dd tanulok sziilei szdmara
segitségnyujtas a kiils6 segitd intézménybe vald iranyitassal.

2.5.2 Baleset megel6zési feladatok. A gyermek- és tanuldbaleset megel6zés feladatai.

a./ A dolgozdk munkavédelmi oktatésa
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Az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek kielégitése érdekében biztositani
kell az iskola mukodési korében foglalkoztatott dolgozd részére a munkakorének,
beosztasanak megfelel6 munkavédelmi ismeretek elsajatitasat. Ezt munkavédelmi oktatés,
illetve munkavédelmi beszamolo keretében valositjuk meg. (1993. évi XCIII. tv. és 2004.
XI. tv.)

Munkavédelmi oktatasban részesitjiik az iskola 6sszes dolgozojat minden tanév elején. Az
¢év kozben belépd alkalmazottakat a munkaba allast kdvetden egy héten beliil munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni, hasonléan a tartos tavollétrol visszaérkezd dolgozot is. Az
oktatasrol jegyzOkonyvek késziilnek.

b./ A tanuldk oktatasa

A tanulokat az egészség és testi €pség védelmére vonatkozo szabalyok megismertetése €s
elsajatitasa érdekében a munka-, tliz- és balesetvédelmi megbizottnak oktatdsban kell
részesiteni az alabbiak szerint:

e Minden tanévkezdéskor az elsé osztalyfonoki, testnevelés, kémia, fizika,
informatika oran, illetve szakmai kirandulas, tira és a miivészeti gyakorlati 6rak
elott.

Az oktatasi anyagot, valamint a részvétel tényét jegyzOkdnyvben a tanuldk aldirasaval
rogzitjik.

¢ Minden esetben, amikor 0j feladattal, balesetveszéllyel keriilnek szembe a tanuldk,
a baleseti oktatast el kell végezni.

c./ A dolgozok és a tanulok katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése minden tanév
elején a 37/2001. (X.12.) OM rendeletben foglaltak szerint megtorténik.

A tanulok katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése az daltalanos munka- és
tizvédelmi oktatas keretében — minden év elején és 1-1 évkozi osztalyfonoki oran, illetve
fizika, kémia, informatika, testnevelés, illetve szakmai gyakorlati 6rdkon torténik. Ennek
része a tlizriadd proba évenkénti gyakoroltatasa €s a természeti csapasok, a tliz, az ipari
balesetek elleni védekezéshez sziikséges ismeretek atadasa.

d./ A Honvédelmi Intézkedési Tervben (HIT) foglalt szabalyokat az érintettekkel
megismertetjik.

e./ Az eddigiekkel kapcsolatban a részletes rendelkezések az intézmény Tlzvédelmi- és
Munkavédelmi Szabalyzatidban és az iskolai Prevencids Programban taldlhatok.

f./ A kémiai kisérletekkel, vegyszerekkel kapcsolatos szabalyok

A kémiai ismeretek elsajatitdsaban fontos szerepet jatszik a tanuld - a tanar altal irdnyitott
- kisérletez0 munkdja. Ez a tevékenység esetenként mérgezd vegyszerek felhasznaldsat
jelenti. A 44/2000. (XII1.27.) EUM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabdlyaira
vonatkozik. A 2000. évi XXV. tv. a kémiai biztonsagrol rendelkezik. A kémiai kisérletek
elvégzésénél és a vegyszerek taroldsanal a rendelet és a torvény eldirdsaira fokozottan
igyeliink.
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Az altalanos biztonsagi-, egészségiigyi- ¢és kornyezetvédelmi fontosabb eldirdsok a
kovetkezok:

Gondoskodni kell egyéni véddeszkozokrol.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges eszk6zokrol és a laboratoriumi
tevékenységet végzok oktatasarol.

A tanulok feliigyelet nélkiil nem kisérletezhetnek, a szertarban nem tartézkodhatnak.
Minden vegyszer méreg, tehat elzartan kell tarolni. Kiilon figyelmet kivan a
méregjelzéssel ellatott vegyszerek taroldsa, a tliz- és robbanasveszélyes szerek
tarolasa. Ez kiilon szekrényben, azaz pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
¢s a szertdr zardsdért minden kémiatanar felel@sséggel tartozik. A
pancélszekrényben elhelyezett vegyszerekért a szertdr kezeldje tartozik
felelésséggel.

0. A tanitasi 6rak kozti sziinetekben folyosofeliigyeletet szerveziink. A baleset megeldzése
a feliigyeld tanar feladata.

2.5.3 A felndtt, a tanuld és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok

Baleset esetén a kovetkezé mddon jarunk el.

a.

Tanul6i baleset esetén:
e Elsosegélynyujtas az iskola elsdsegélynyujto tanara segitségével.
o Sziikség esetén orvosi ellatas igénybevétele
- szakrendelésre kisérettel,
- ment0 kihivasaval.

e A sziild értesitése a balesetrol.

o JegyzOkonyv készitése az orat tarto, illetve az ligyeletes tanar, esetleg az
osztalyfonok segitségével, a megbizott tliz- és balesetvédelmi szakember
kozremiikodésével.

e A gyermekbaleset jelentése a fenntartonak az eset sulyossagatol fliggden
azonnal vagy nyolc napon beliil.

Dolgozo6i baleset esetén:
e A balesetrdl tudomast szerz6 dolgozonak azonnal jelentést kell tenni az
iskolavezetésnek.
ElsOsegelynyujtas az elsdsegélynyljtod tanar segitségével.
Orvosi ellatas igénybevétele, a sulyossagtol fliggden mentd kihivasa.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasa.
A kivizsgalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A baleseti jegyzOkonyv készitésével kapcsolatos feladatok

A kivizsgalasnal fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet a székesfehérvari Tankertiileti
Kozpont alkalmazasaban all6 munka és balesetvédelmi felelés veszi fel, amelynek 1-1-
példanyat a kivizsgalds befejezésekor - legkésdbb 8 napon beliil - meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint &t kell adni a tanulonak. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetnél az azonnali jelentési kotelezettségen tal figyelembe kell venni, hogy a
kivizsgalasba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az intézményi tanacs és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

2.5.4 A gépek hasznalatara vonatkoz6 eldirasok

a. Az iskolankban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartadly haszndlata az épiiletben szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitdsi
munka kivételével nem alkalmazhato.

b. A tanuldk altal nem hasznalhato eszkozok, gépek:

- villamos koszorligép
- barkacsgép
- faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép
C. A 10 évesnél id6sebb tanuldok altal pedagégus feliigyelete mellett hasznalhato
eszk6zok, gépek:

- villamos farégép

- barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong

- torpe fesziiltséggel miikodd forrasztopaka

- 220V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelést, un. ,,pillanat”-forrasztopaka

- villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfézo, kavédaralogép,
robotgép, vasalo, varrogep)

- szamitogép

Szakmai gyakorlaton tanari feliigyelettel hasznéalhatd eszkozok:

- elektromos kemence

- villamos koszortigép

- gipszeszterga

- nyomdagép, fénymdasold, nyomtatd, rézkarclehuzé gép, szitanyomod
A biztonsagos munkavégzésért a szakorakon a szaktanar felel.
2.5.5 Az intézményt védo, ovo eldirasok

a. Iskolank egész napos védelmérdl gondoskodunk.

o Ejszakara és hétvégékre az intézmény fontosabb helyiségeinek biztonsagat riasztok
felszerelésével oldjuk meg.

Riasztoval ellatott termek:
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e Informatika termek

e Studio

e Nagy tanari

e Konyvtar

o Grafika terem

e Aula

II. emeleti feljard
Kémia-bioldgia szertar, eldadd
Fizikaszertar, eldado
Miivésztanari

Irattarak (144-145. sz. helyiségek)
Lepényépiilet grafikaterme

b. A bombariaddval és mas rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékrél az SZMSZ
4.2.5. fejezete rendelkezik.

c. Az iskola bejarati ajtoin megtalalhatd azon személyek telefonszama, akik barmely
rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesitenddk.

2.5.6 A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével
Osszefliggd tevékenységek rendje

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata
a./ Az iskola létesitményei, helyiségei

e Az iskola épiilete (tantermek, eléadok, szamitdogéptermek, nyelvi labor, nyelvi
termek, tornaterem, konyvtar, nagytanari szoba és szaktanari szobédk, kondicionalo
terem, 6lt6z0k, iroddk, mihely, mitermek, irattar, raktarak, hé koézpont, auldk,
folyosok, stadio-szoba).

e Az iskola koriili park.

e Az iskola oktatasi feladataihoz tantermeket, nyelvi termeket, miitermeket bérel. A
bérelt helyiségek hasznalatara ugyanazon szabalyok vonatkoznak, mint az iskola
sajat helyiségeinek hasznélatéra.

b./ Az iskolai létesitmények, haszndlatanak beosztdsi rendjéért az oOrarendet készitd
(terembeosztasi rendet Osszeallitdo) igazgatOhelyettes a felelés. A munkavédelmi- és
tizvédelmi eldirdsok betartasdért a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokkal megbizott
igazgatOhelyettes, a gazdasagi vezetd és a munkavédelmi- tlizvédelmi megbizott felel.

c./ Az épiilet 1étesitményeinek rendjére vonatkoz6 altalanos eldirasok

e Az osztalytermek rendjének biztositasa, dllagdnak megdvasa minden tanar, de féleg
az osztalyfonokok munkakori kotelessége. Az osztalytermek tisztasdganak
biztositasa a gazdasagi vezetd munkakori kotelessége.

e Az elbadotermek, szaktantermek, miitermek feliigyelete az oda beosztott osztalyok
szaktandraira tartozik.

o Az eléaddkban, mitermekben a tanuldk csak tandri feliigyelettel, illetve a tandrok
engedélyével, az 6 felel0sségiikre tartozkodhatnak.
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e A kémia-, fizika el6addban, a tanari asztalokban gaz-, viz-, villanyvezeték nyert
elhelyezést, a keramia miihelyben, grafika miihelyben elektromos berendezések
mikodtetheték. Tanév elején a tanuldkat a baleseti oktatas soran tajékoztatni kell az
eszkozok helyes hasznalatarodl, fel kell hivni a figyelmiiket a baleseti veszélyre (az
oktatasrol jegyzkonyvek késziiljenek).

e A szertarak, a mltermek gondozasara az igazgato felelésoket biz meg.

A felel6s

e Gondoskodik a szertarak, miitermek rendjérél, a felszerelések rendben tartasarol,
fejlesztésérol.

e Leltarilag felelds (a szaktanarokkal kozOsen) a rabizott anyagokért, felszerelésekért.
e A szertarakat mindig zarva kell tartani, a tanulék csak tanari kisérettel
tartozkodhatnak ott. A mitermekben a tanuldk tanéran kiviil tandri/igazgatoi irdsos
engedéllyel, a tanar feleldsségére tartozkodhatnak. A miivészeti oktatas
szaktantermeinek szertaraiban a tanulok csak tanari kisérettel tartozkodhatnak.
e Az anyaggazdalkodas a szaktanar feladata .

Az egyes helyiségekre vonatkozo eldirasok:
e A tantermek (el6adok) rendjére vonatkozod eldirés

A tantermet a gazdasagi vezetd iranyitasdval a takaritd6 személyzet rendben tartja. Az
osztalyfonok feliigyeli a tanterem rendjét. A Hazirendben szabéalyozottan tanitasi 6rak kozti
sziinetben €s a tanitds végén a hetes ligyel a terem rendjére. A tanitas befejezését kovetden
a tanuldk rendben hagyjak el a tantermet, a székeket felrakjak az asztalokra, a padok
fiokjaibol a szemetet kitakaritjak. A tanitds végén a rendberakast az utolsé oOrat tartd tanar
feliigyeli. A hetes tanitas végén a tablat letorli, a vilagitast lekapcsolja és utolsoként tavozik.
Minden tanulonak feladata jelenteni az osztidlyfondknek, az iskolavezetésnek azt, ha a
tanteremben szandékos karokozast tapasztal (pl. a padokat valaki dsszefirkalta).

e A konyvtar rendjére vonatkozo eldiras
Az intézmény konyvtardnak miikddési rendjére kiilon szabalyzat késziil. A konyvtar
rendjéért, az allomanyvédelemért a konyvtarosok erkodlcsileg és anyagilag feleldsek. A
konyvtari ordk, kolcsonzési orak rendjét az ajtora ki kell fiiggeszteni.

e Szamitastechnika szaktantermek rendjére vonatkozod eldiras

A géptermek berendezéséért, az ott elhelyezett gépekért az informatikat oktaté informatika
szakos tandrok és a rendszergazda a felelds. A szaktantermekben csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak a tanulok.

A vagyonvédelemért, a baleseti szabalyok betartdsaért a szaktanarok feleldsek.
e Tornaterem rendjére vonatkozo eldiras
A tornaterem rendjéért, a rendeltetésszeri hasznédlataért a testneveld tandrok feleldsek.

A délutani orédkban a tornaterem hasznalatba adasakor a megallapodasban rogzitettek
szerint a bérld felel az altala hasznalt intézményi vagyonért.
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A tornatermet a tanulok tanari felligyelettel hasznélhatjak.

A tornatermet az iskola dolgozo6i is igénybe vehetik, de rajuk nézve is kotelezd a
hasznélatbavételi eldirasok betartdsa.

A tornaterem egyesiileteknek bérleti dij fejében kiadhato, a szerzddésben ki kell térni a
terem rendeltetésszer(i hasznalatéra.

Részletes szabalyozas:

e Oltozok rendjére vonatkozo eldiras
A testneveld tanarok 61t6z6 felelds tanuldkat jeldljenek ki!
Az 6ltoz6-felelosok bemenetkor és az 61toz6 elhagyasakor ellendrzik a helyiségeket. Ha
rendellenességet tapasztalnak, azonnal jelentést tesznek szaktanaruknak. Ellenkezd esetben
a karért az illetd osztaly a felelds.

e A mibhely és a mitermek rendjére vonatkoz6 eldirés

A mihelyek, miitermek rendjéért, az ott elhelyezett eszkozokért, szerszamokért a
szaktanarok, illetve a karbantartok feleldsek.

A munkavédelmi- ¢és tlizvédelmi eléirasok betartdsaért az ott dolgozdk mind egyiittesen
felelések. A szaktantermekben csak tanari jovahagyassal és feliigyelettel lehet a szakmai
technikdkat alkalmazni ¢és anyagokat felhasznalni. A szakképzésben gépek,
eszkozok,szamitogépek rendeltetésszerti hasznalatdért minden esetben az felel, aki
hasznélja azokat.

e Az oktatastechnikai studié rendjére vonatkozo eldirasok:

Vezetdjét az igazgatod bizza meg, aki felelds a vide6 rendszer mitkodéséért, a leltar szerint
atvett eszkozokért, késziilékekért.

A video-stadio miikodési rend;jét ki kell fliggeszteni.

A tanul6 a video-stidioban a rendszergazda feliigyelete mellett tartdzkodhat.

A munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért a studiod vezetdje a felelds.

Az oktatastechnikai studiot miikodtetd dolgozd munkakdri leirds szerint végzi a munkajat.
e A fénymasolok hasznalati rendjére vonatkoz6 eldiras

A pedagégusok altal készitett feladatlapok fénymasolasat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, illetve miivészeti szakgimnaziumi osztalyokban tanité miivésztanarok
esetén a mivészeti vezetd engedélyezik. A gépek rendeltetésszerli hasznalataért minden
esetben az felel, aki hasznalja azokat.

Az udvar utjain a KRESZ szabdlyai érvényesek.
e Kondicional6-terem rendjére vonatkozo eldiras
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A kondicional6 terem felszerelési targyaiért a testneveld tanarok anyagilag feleldsek.

A teremben folydé munkéért a megbizott testneveld tanar a felelds, csak jelenlétében
tartézkodhatnak ott a tanuldk.

A felelés tigyel a terem rendjére, felszerelésére. A terem csak rendeltetésszeriien
hasznélhato.

A foglalkozasok el6tt a tanulok figyelmét fel kell hivni a balesetveszélyre, a tajékoztatas
tényét a tanulok aldirasukkal igazoljak.

Fokozott figyelmet kell forditani a munkavédelmi szabalyzat betartasara.
e Tanari szoba rendjére vonatkozo6 eldiras
A tanari szoba a tandrok tartozkodasi helye, tandari értekezletek, megbeszélések helyszine.

Az elektronikus naploba torténd beirdshoz szamitogépek keriiltek elhelyezésre. A
munkadllomasok internet kapcsolattal rendelkezé szamitdgépek.

A tanari szobaban keriil elhelyezésre a helyettesitési naplo. A tandrok itt szerezhetnek
tudomast a sziikséges helyettesitésekrél. A naplét az igazgatdhelyettes vezeti, a
helyettesités adatait rogziti az elektronikus feliileten, amelyrdél a helyettesitd tanar e-
mailben kap értesitést.

A tanari szoba zarasarol gondoskodni kell. (A délutdni portas megkiilonbdztetetten figyel a
tanari szoba zarasara és a riaszto iizembe helyezésére.)

Diak a tanari szobaba engedély nélkiil nem 1éphet be! Kivéve, ha vezetdi engedélyt kap ra.
e Az iskola épiiletének nyitasa, zardsa

Kiilon nyilvantartas tartalmazza az Gsszes bejarati ajto és helyiség kulcsainak elhelyezését,
kiadasat.

A foldszinti eléadok, tantermek, szertarak, mitermek ablakait, ha a tanuldk, tanarok nem
tartozkodnak bent, zarni kell. A tanora utan az orat tarto tanar az ablakok zarasat ellenorzi.
Este a takaritas befejeztével a takaritondk feladata az ablakok bezarasa. Az ablakok zarasat
este a portas ellendrzi.

Az emeleti helyiségek ablakait a tanitds végén be kell csukni. Felelds az utolsé orat tartod
tanar. Délutani takaritds utan a takaritondé az ablakokat becsukja, az ablakok zarasat
ellendrzi.

Az utolso tanitasi ora befejezését kovetden az orat tartd tandr a tanuldk figyelmét felhivja
arra, hogy a székeket rakjak fel az asztalokra.

Az épiiletet a délutanos miiszakba beosztott portas /korrepetélés, szakkor, edzés/ a délutani
munka utdn bezarja, ellendrzi, az Osszes bejarati ajté zardsat, a foldszinti ablakok
becsukasat, az emeleti nyildszarok zardsat, a riasztd rendszert iizembe helyezi ¢és
gondoskodik az épiilet éjszakai biztonsagarol.
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Az esetleges szombati €s vasdrnapi nyitva tartds esetén a beosztott prtaszolgalatra beosztott
dolgozonak ell 6ss nyilaszard €s azutdn mehet haza.

Rendkiviili esemény esetén, ha megszolal a riasztd, a bejelentett portast a tavfeliigyelet
értesiti, aki a kulcsos szekrénybdl, illetve a lepecsételt boritékokbol kiveszi a kulcsot, az
ajtokat felnyitja, a sziikséges intézkedést, beavatkozast megteszi. A kozvetlen veszély
megsziintetésérol gondoskodik, illetve ha sziikség van ra, a tlizoltosdgot, rendorséget,
igazgatot, gazdasagi vezetdt értesiti. Az eseményrdl naplot vezet. A kulcsok boritékba
torténd visszazarasa a gazdasagi vezetd vagy a gondnok jelenlétében torténik meg.

Az eldadok, szertarak, miitermek vizcsapjainak zarasdért az orat tartd tanarok a feleldsek.
Este, takaritas utan zaras alkalmaval az ellendrzést a takaritond koteles elvégezni.

A kulcsos szekrény kulcskészletéért a portasok felelnek, miiszakvaltaskor egymasnak
atadjak.

A porta helyiségének zarasarol, a riasztd bekapcsolasarol a portasok gondoskodnak.

Tanitési ordk alatt, amikor az aulék vilagitasa felesleges, a villanyt le kell kapcsolni a portan
1évo fokapcsoloval. Felelds: a portas.

2.42.6. A nevelési- oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok,
amelyek megtartiasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

e Az iskolank egész napos védelmérdl gondoskodunk.

A feladatot a portasok latjak el. Az iskolaban tartozkodoknak be kell tartaniuk a
dohényzas tilalmat, az épiiletbe semmi olyan anyag vagy eszkdz nem hozhato be,
ami egészségkarositd hatasu. Az épiiletben csak engedéllyel lehet benntartézkodni,
illetve a sziildknek elézetes meghivas alapjan.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsa minden kire nézve fokozottan
kotelezd.

e A tornaterem és egyéb tantermek egyesiileteknek vagy més bérloknek bérleti dij
fejében kiadhatok, a szerzédésekben ki kell térni a terem rendeltetésszerii
hasznalatara és az épiiletben elvart kulturalt viselkedésre, a tiiz-, baleset- és
munkavédelmi el6irasok betartasara.

e Az 61toz6k rendjére vonatkozo eldiras:

Délutani foglalkozasok esetén - amennyiben a tornatermet bérbe adjuk - az edzésre
érkezOket a portas engedheti be, az edz6 megérkezése utan.

Az 61t6z6k és a tornaterem rendjét a portas az edzd jelenlétében ellendrzi, illetve azokat
atadja hasznalatba. Edzésrdl tdvozas utan a rendet ujra ellendrzik, az esetleges hibakat,
rendellenességeket a portasi naploban a gazdasagi vezetdnek jelzik. Edzés utan a zarasrol a
portas gondoskodik.

3. A vezet6i munka rendje
3.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolavezetés tagjai kozotti feladatmegosztas
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Az igazgatd
Kizarolagos hataskorrel rendelkezik

— azintézmény képviselete (megbizassal a képviseletet az iskolavezetés tagjai is
ellathatjak),

— apedagdgusok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
— fegyelmi felel0sségre vonasok,
— szabalyzatok feliigyelete,

3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az igazgat6 feladatai:
Feladatait a fenntartd altal készitett alabbi munkakori leiras tartalmazza:
I. Jogallasa, fontosabb hataskorei:

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, teljes jogkorrel képviseli intézményét kiilsd szervek
¢és a fenntarto felé.

Felel6sségét a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol hatarozza meg.

Ennek megfelelden felelds:

e az intézménye szakszerl, torvényes miikodéséért,

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly
vagy a kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe.

Felel az iskola pedagodgiai munkdjaért, a Pedagdgiai Programban megfogalmazottak
végrehajtasaért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a neveld-oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéseéért,

¢ atanulok, gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését.

Feladatainak ellatasat atruhazhatja vezetGtarsa(i)ra, melyet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rogziteni kell.

Ennek érdekében gondoskodik az iskola vezetd szervezetének létrehozasarol, annak
mikddéseérdl, a szereplok kozti munkamegosztasarol.

II. A pedagodgiai munka iranyitasanak feladatai:
1. Els6dleges feladata az iskola pedagdgiai iranyitasa, a neveldtestiilet vezetése.

Ennek érdekében:
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e gondoskodik a Pedagdgiai Programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellendrzésérdl

2. Vezetdtarsa(i) bevonasaval ellendrzi a neveld-oktatd munka mindségét, hatékonysagat,
évente ellendrzési tervet készit.

3. Lehetdséget biztosit a nevelOtestiilet tagjainak a minél szélesebb korii szakmai autonomia
gyakorlasara.

4. Személyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes és kovetkezetes nevelési
kovetelmények ¢€s eljarasok, a példamutaté tanar-didk viszony kialakitasaban.

5. A vizsgaszabalyzatok betartasdval szervezi a felvételi, az osztalyozo, kiilonbozeti,
szakmai és €rettségi vizsgakat.

III. Tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenysége:

1. VezetOtarsai bevonasaval, a jogszabalyi eldirdsok, ¢és a fenntarté utasitdsanak
betartasaval elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet, melyeket egyeztetés céljabol
bemutat a fenntartonak.

Feleldsséggel tartozik a Munka Torvénykonyvében, a koznevelésrdl szolo torvényben és a
Kollektiv Szerzédésben rogzitett heti, éves tilmunka 6éraszamanak betartasaért.

A tantargyfelosztas igazgatdra vonatkoz6 részét a fenntartd hagyja jova.

2. Felelds az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a neveldtestiilet altal
torténd értékeléséért (kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

3. Felel6s a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

4. Iskolaja érdekeinek szem eldtt tartdsaval elkésziti a pedagogus tovabbképzési programot,
a beiskolazasi tervet.

5. Gondoskodik a nemzeti linnepek méltdé megiinneplésérdl, az iskolai hagyomanyok
apolasarol.

6. Segiti és ellendrzi az osztalyfdndki munkakozosség és az Iskolai Sportkor tevékenységét,
munkajat.

Ezen kivil:

e Dont a fenntart6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl.

e Javaslatot tesz vezetdtarsai €s az intézmény dolgozodinak kinevezésére.

e Megbizast ad kiilonbozd tisztségek betdltésére (munkakdzosség-vezetd,
didkonkorményzatot segitd tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, kozosségi
szolgalat koordinatora, osztalyfonok, stb.) A megbizasok elott beszerzi a fenntarto
hozzéjarulasat az anyagi fedezet biztositasa érdekében.

e Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.

e FElkésziti a kozalkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az eldmeneteli
rendszert, gondoskodik a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartasok naprakész vezetésérol.

23



Sziikség szerint elkésziti a kozalkalmazottak mindsitését.

Dont az alkalmazotti k6zosség erkdlesi és anyagi elismerésérdl.

A jogszabalyi el6irdsok figyelembe vételével iitemezi az éves szabadsagokat,
elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Gondoskodik a téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti tigyeletrdl.

Megszervezi az iskola munkarend;jét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.
Pélyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

IV. Taniligyigazgatasi feladatok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl alapjan

ElsOsorban dont a tanuloi jogviszony Iétesitésével, megsziinésével kapcsolatban.
Intézkedik a tanuloi fegyelmi tigyekben.

Tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast.

Gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasarol.

V. Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Sziildi szervezet, az Intézményi Tanéacs, a Didkonkormanyzat,
valamint a szakszervezet(ek) vezetbivel, javaslattételi, véleményezési és egyetértési
joguk gyakorlasaban segiti 6ket, dontései meghozatala el6tt - a hataskdriikbe tartozo
igyekben - kikéri véleményiiket.

A Didkonkormanyzat részére biztositja a miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket,
valamint a koltségvetésben rogzitett timogatast.

Tanévenként tdjékoztatja a sziildket, az Intézményi Tandcsot a Didkdnkorményzatot
a Pedagodgiai Program teljesitésérdl, az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének,
feladatainak végrehajtasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. Adatszolgaltatasi €s beszamolasi
kotelezettségeit a jogszabalyokban és a fenntartd utasitdsaiban meghatarozott
modon, hatariddre, pontosan és feleldsséggel teljesiti.

V1. Adminisztrativ szervezési feladatok

Gondoskodik a tanuloi nyilvantartas naprakészségérol.

Elkésziti az intézmény milkodését segitdé helyi dokumentumokat, szabalyzatokat.
Gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, iligyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzOkonyvek megkiildését.
Gondoskodik az iskolai dokumentacié megdrzésérdl, selejtezésérdl.

VII. Vagyonvédelmi feladatok

Gondoskodik a tiizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasarol és betartatasarol,
a szabalyzatok elkészitésérol.

VIIl. Egyéb kotelezettségek
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A véros oktatadsi ¢és kulturdlis rendezvényein képviseli intézményét vagy
képviseletérdl gondoskodik.



e Nemzeti iinnepeinken, a varos jelentds eseményein gondoskodik a tanuloi
képviseletrol.

e Munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, amellyel iskoldja vagy a véaros
oktatasiigyének érdekében munkaltatdja - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

IX. Feladatait - alapvetéen - a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo
torvény, a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol, a Szakképzésrdl szolo torvény, a
mindenkori kdltségvetésrol sz016 tv., a tv.-ek végrehajtasi utasitasai, miniszteri rendeletek, az alap-
, érettségi - és szakmai vizsgaszabalyzatok, valamint Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormaényzat rendeletei és hatdrozatai szabjak meg.

A munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa (munkakdri leirds-mintak) az 1. szdmu
mellékletben talalhatéak meg.

3.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A Toéparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium iskolai szervezetében négy szint
kiilonithetd el:

vezetoi szint

— kozépvezetdi szint

— pedagdgiai szint

pedagdgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjei
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgatd dontés-eldkészitd szakmai tandcsado testiilete az iskolavezetés.
Az igazgatd szakmai tandcsado testiilete az intézményben miikodd vezetd, iranyitd
testiiletek:

— szakmai munkakozdsségek,

— osztalyfonoki munkakozosség,

— diakonkormanyzat didkonkormanyzatot segitd tanar képviselheti),

— iskolai didksportkor (képviseletében eljarhat az iskolai sportkdrt vezetd tanar).

A képviseletet a szintek vezetdi lathatjak el.
3.3 A hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézmény szervezeti rendszere — szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje
szerint
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* | egyenterési, mformacids
funkcié

igazgatohelyettes

v

Veazetési, irimyitasi
funkcid

oktatési
gazgatdhelyettes

nem pedagdmini szakfeladatot ellitok feletti
(kdzvetlen) irdnyitdsi, vezetési funkeid
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3.4 Az intézményvezeté6 vagy intézményvezet6-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A helyettesités rendje

3.4.1 Az operativ igazgatdhelyettes

az igazgatd 10 munkanapnél kevesebb tavolléte esetén teljes jogl helyettese az
igazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket — ha azok nem ¢érintik az élet- ¢és
vagyonbiztonsagot €s a tanuldi jogviszony létesitést, illetve megsziintetését. Tehat
helyettesités esetén az ¢élet- €s vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben is dontési
jogkdre van.

A 10 munkanapot meghaladd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

3.4.2. Az igazgatd és az operativ igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatidsa esetén az
oktatdsi igazgatOhelyettes, ezt kovetden a nevelési igazgatohelyettes, ezt kdvetden a
gyakorlati oktatasvezet6 latja el — a fentieknek megfelelden — a helyettesitési feladatokat.

3.5. Feleldsségi szabalyok

3.5.1. Az operativ igazgatohelyettes fobb feladatai és feleldssége

Helyettesiti az igazgatot az 3.5.1. pont alapjan.

Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a
tapasztalatokrol.

A testnevelés tantarggyal kapcsolatos feladatok ellatésa.

A miivészeti szakgimnaziumi oktatassal kapcsolatos feladatok segitése. OKJ vizsga
szervezése.

A nem pedagdgus alkalmazottak iligyeinek intézése.

Pénziigyi- és gazdasagi, miiszaki, technikai tligyek irdnyitasa, ezzel kapcsolatos
dokumentumok kezelése.

Gondoskodik a tanuldk, alkalmazottak tiiz- és balesetvédelmi oktatasarol.

Fegyelmi iigyek vezetése.

Az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasa.

Az operativ igazgatohelyettes részletes feladatleirdsa a 3.2.2. pontban talalhato.

3.5.2. Az oktatasi igazgatohelyettes fobb feladatai és feleldssége
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Helyettesiti az igazgatot az 3.5.2. pont alapjan.

Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a
tapasztalatokrol.

Az orarend elkészitése, a tobbletérdk nyilvantartdsa, a helyettesitések
megszervezese.

Az elektronikus naplé adminisztratori feladatainak ellatdsa, az adatok rogzitése,
naprakész modositasa €s ellendrzése.

Az érettségi vizsga szervezesével kapcsolatos feladatok ellatasa
Versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.



— A real tantargyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
— Statisztikak készitése.
— A beiskolazasi feladatok ellatasa.

Az oktatasi igazgatohelyettes részletes feladatleirdsa a 3.2.3. pontban talalhato.
3.5.3. A nevelési igazgatohelyettes fobb feladatai és feleldssége

— Helyettesiti az igazgatot az 3.5.2. pont alapjan.

— Eseti megbizds alapjan az intézmény képviseletét ellatja ¢€s beszamol a
tapasztalatokrol.

— A human tantargyak munkakozosségeivel kapcesolatos kérdések.

— Az osztalyfonoki munkak6zdsség iranyitasa.

— Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése.

— A pélyaorientacios feladatok koordinalésa.

— Felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szervezése.
— Kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés szervezése.

A nevelési igazgatdhelyettes részletes feladatleirdsa a 3.2.4. pontban taldlhato.
3.5.4. A gyakorlati oktatasvezetd (miivészeti vezetd) fo feladatai

— Eseti megbizas alapjan az intézmény képviseletét ellatja és beszamol a
tapasztalatokrol.

— Felelds a mlivészeti szakmai oktatas jogszabalyokban meghatarozott irdnyitasaért, a
szakmai programban meghatarozottak megvalositasaért.

— Felelds a tanmilhelyek szakszerli és torvényes milkodéséért, a gyakorlati
foglalkozasok egészséges, biztonsagos €s esztétikus feltételeinek biztositasaért, az
¢sszerll €s takarékos anyagfelhasznélasért.

— Véleményezi a szakmai igényeknek megfeleldé miivészeti szakgimnaziumi
képzéshez kotddd anyagrendelést.

— Felelds a palyazattal elnyert forrasok szakszerli felhasznalésaért.

A gyakorlati oktatasvezetd (miivészeti vezetd) részletes feladatleirasa a 3.2.5. pontban
talalhato.

3.5.5. A tantestiilet tagjai kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje, feleldsségi
szabalyok

A tantestiilet tagjainak - tiz munkanapndl kevesebb ideig tarté - hidnyzisa esetén a
helyettesités rendjét az oktatdsi igazgatdhelyettes hatdrozza meg. Tiz munkanapot
meghalad6 tavollét esetén a tantestiilet tagjainak helyettesitését egyedi elbiralds alapjan az
igazgato hatdrozza meg. A tantestiilet tagjainak (tanarok, munkak6zosség-vezetok, IDB-t
patrondld tanar, osztalyfonokok, konyvtaros tandr) részletes feladatleirdsa kiilon
dokumentumokban talalhato.

28



3.6. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
1./ A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése két szinten torténik.
a/ Az igazgat6 és az igazgatohelyettesek belsd ellendrzése.
b/ A szakmai munkak6zosségek, munkak6zdsség- vezetdk ellendrzése.

2./ Mindkettoének a pedagdgiai munka, a szakmai munka hatékonysagat, eredményességét
kell vizsgalnia. A pedagogusok modszereiket az oktatasi torvény, a tantervi kovetelmények
kereteinek megfelelden szabadon valaszthatjdk meg.

3./ Az iskolavezetés belsd ellendrzési tervet készit. Az ellendrzési tervben a felel6sdket megjeldli.

4./ A szakmai munkakozosségek minden tanév elején munkaterveikben rogzitik az
ellendrzés modjat €s formait. A tanév végén a szakmai munkakoz0sség vezetdje értékelést
készit a munkakozosség, a munkakozosségi tagok munkajardl. A szakmai mindsitést a
munkak6zosség tagjaival megbeszéli, s ez utan terjeszti a tanévzard tantestiileti értekezlet
elé.

5./ Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek a szakmai munkakozosségi értekezleteken részt
vesznek, s azokon kozosen attekintik a targy szakmai, szakmai-pedagogiai helyzetét, a
fejlesztés lehetdségeit, feladatait. Ha sziikséges, javaslatot dolgoznak ki a tovabbi feladatok
megoldasara.

A tertiiletek felosztasa a vezetdk kozott:

e azigazgatd a testnevelés és az osztalyfonoki,
e az oktatasi igazgatohelyettes a human munkako6zosségek,
e anevelési igazgatdhelyettes a redl munkakozosségek munkajat segiti, ellendrzi.
e A miivészeti vezetd a rajz- és vizudlis és a miivészeti munkak6zdsség munkajat
ellendrzi.

6./ Az igazgatd, igazgatOhelyettesek ellendrzésének formai, modszerei:
a./ Oralatogatasok:

- az igazgatoO, igazgatOhelyettesek, - tanév elején elkészitett - az adott tanévre
vonatkozd oOralatogatasi terv és az Onértékelési terv szerint végzik,
- az Oralatogatasi tervtdl valo eltérést az aktualisan jelentkezd problémak,

feladatok indokolhatjak.

- az oOralatogatasokrol oralatogatasi napldt kell késziteni, a tapasztalatokat az
illetékes tanarokkal meg kell beszélni. Az oralatogatési tapasztalatok egyik eleme
a tanari munka atfogé értékelésének.

b./ A munkakozosségek szakmai megbeszélésein valo részvétel:

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek részt vesznek a munkakozdsségi megbeszéléseken. Az
értekezletek alkalmaval tapasztalatot szereznek a munkakozosségek munkéjarol.
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c./ Az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos dokumentumok és a taniigyi dokumentumok
megtekintése, ellendrzése (tanmenetek, dolgozatok, fiizetek, elektronikus-haladasi naplo,
értékelés, , mulasztasok kezelése, munkatervek stb.).

A belso ellendrzésrol feljegyzés késziil. Az értékelést a félévi, illetve év végi értekezleten
a tantestiilettel is meg kell ismertetni!

4. A kapcsolattartas rendje
4.14.1. A belso kapcsolattartas rendje
4.1.1. A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, forméaja
4.1.1.1. Iskolavezetés-tantestiilet kapcsolattartdsanak formaja

— Munkaterv szerint meghatarozott tantestiileti értekezletek.

— Szakmai feladatok megoldasarol tajékozodas, tajékoztatas.

— Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrol téjékoztatas.

— Havi feladatokat meghataroz6 tantestiileti értekezletek.

— Heti vezetdi szintl értekezleteken meghatarozott feladatokrol tajékoztatas.
— Napi aktudlis feladatokrol tajékoztatas.

— Hirdetdtablakon, iskolaradion keresztiil torténd tajékoztatas.

— Elektronikus levelezés.

4.1.1.2. Iskolavezetés-titkarsag kapcsolattartdsanak formaja

— Tajékozodas a heti vezetdi szintli megbeszélésekrol.

— Tajékozodas a havi feladatokrol.

— Az iskolatitkar beszamoldja az adminisztrativ feladatokrol.

— Aktuadlis jelentések, statisztikdk elkészitésével kapcsolatos megbeszélések.

4.1.2 A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletikon beliil. Kapcsolattartasuk
formaja.

Szakmai munkak6zosségeink:
- A magyar nyelv €s irodalom munkak6zdsség
Tagjai: a magyar nyelv és irodalom szakos tanarok.
- Torténelem-foldrajz munkak6zosség
Tagjai: a torténelem, foldrajz szakos tanarok.
- Real munkak6zosség
Tagjai: a matematika, fizika, kémia, biologia szakos tanarok.
- Angol nyelvi munkak6zosség.

Tagjai: az angol nyelvszakos tanarok
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- Német nyelvi munkakdzosség

Tagjai: a német nyelvszakos tanarok.

- Testnevelés-informatika munkak6zosség

Tagjai: a testnevelés €s az isnformatika szakos tanarok.

- Mivésztanarok vizudlis munkak6zossége

Tagjai: a miivészeti képzésben oktatast végzo tanarok

- Osztalyfénoki munkakdzosség.

Tagjai: az osztalyfonokok.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban ¢és intézményi dokumentumokban
megfogalmazott feladat és feleldsségi jogkorokkel rendelkeznek. A munkakdzosség
vezetok megbizasa 1 évre szol.

4.1.2.1. A szakmai munkakdzosségek feladatai

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetésének munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében, tartalmi és
modszertani korszeriisitésében.

Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét.

Részt vesznek péalyazatok, tanulményi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban.
Segitséget nyujtanak a pedagogusok onképzéséhez.

Részt vesznek a pedagdgusok onértékelésében.

Részt vesznek a palyavalasztasi rendezvényeken.

Bekapcsolodnak a tematikus hét programjaiba.

Az iskolavezetés kérésére felméro tételsorokat allitanak 0ssze, ezeket értékelik.

Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre szolo
munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkako6zosségek munkéjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosségek vezetdit a munkakozosségek tagjainak javaslatara az igazgatd
bizza meg.

4.1.2.3. A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében

A kapcsolattartas folyamata, alkalmai
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Az iskolai munkaterv dsszeéllitasa.

A munkak6zosség munkatervének dsszeallitasa.

A tehetséggondozas megtervezése.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtervezése.

Felkésziilés a sziiloi értekezletekre és fogaddorakra.

A versenyek megszervezése, lebonyolitasa.

A hagyomdanyos iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
Megemlékezés a nemzeti iinnepekrol, évfordulokrol.

Csatlakozas a magyar és az europai tematikus évek, jelentdsebb évfordulok programjaihoz.
Osztalyoz6 konferencidk.

Félévi és év végi értékelo értekezletek.

Az érettségi témakorok kiadasa, a tételsorok dsszeallitasa.

A pedagogiai program, a helyi tanterv modositasa.

Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, mdédositasa
Kirandulasok, iskolan kiviili foglalkozasok szervezése.

Kiallitds megnyitok, tarlatlatogatasok megszervezése

A naplovezetés, érdemjegyek, orak, mulasztasok preciz beirasa.
Tankonyvrendelés.

Felvételi-, alkalmassagi-, érettségi vizsgak, felmérések, orszagos mérések elOkészitése,
lebonyolitasa

A kozponti irasbeli felvételi dolgozatok javitasa, sziiloknek, tanuloknak torténd bemutatésa.

A tananyag Osszehangoldsa, tantargyak kozotti koncentrdcid az egyes témakorok
feldolgozasaban.

A szemléltetd anyagok és eszkozok célszertll, hatékony felhasznalasa.

A szamonkérés-, gyakorlas-, ismeretszerzés informatikai lehetdségeinek kihasznalasa.
A palyakezddk munkdjanak segitése.

A pedagdgusok munkdjanak mindsitése, értékelése.

Egyiittmlikodés az iskola-, az osztalytermek rendjének kialakitdsaban, fenntartasaban.
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A fejlesztéseket szolgald szakmai igények egyeztetése.
A pedagdgus tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat atadasa.

Az esetlegesen felmeriildé gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos problémak
megoldasa.

A kapcsolattartas formai, gyakorisaguk:

Iskolavezetdségi értekezlet sziikség szerint

Tantestiileti értekezletek  hetente egy, sziikség szerint tobb alkalommal
Osztaly tantestiileti értekezlet sziikség szerint, de minimum évente 2
Célfeladatra, projekt feladatokra 1étrehozott munkacsoport értekezleteisziikség szerint
Munkakozosségi értekezlet évi minimum 4

Személyes megbeszelés sziikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint
Félévi, év végi értékeld értekezlet évi 2

Osztalyoz6 konferencia évi 2

Tanarok folyamatos konzultacioi

4.1.2.4. A munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

— Az egységes, a PP szerinti munkavégzés megvalositasa.

— A haladasi tervek egységes elvek szerinti elkészitése.

— A feladatok Osszehangolasa, aranyos elosztdsa. A kulcskompetencidk egységes
beépitése az oktatdo-neveldé munkaba.

— A Hazirend betartasa, betartatasa.

— Tovabbképzési kindlat ismertetése, az indokolt igények tdmogatdsa. A szakmai
féorumokon szerzett informaciok, gyakorlat dtadasa.

— Tapasztalatcsere — hospitalasi lehetoségek.

— Az érettségi témakorok osszeallitasa.

— Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel.

— A tanuldk mulasztasi ,,fegyelmének™ fejlesztésével, a kovetkezetes odafigyeléssel,
pontos adminisztracioval a munkavégzés optimalis feltételeinek megteremtése.

— Az elektronikus napl6 preciz kitoltése, vezetése.

— A tanulok magatartasdnak, szorgalmanak kozos értékelése.

— A tehetséggondozdé munka Osszehangoléasa. A kordbbi tapasztalatok megosztasa.

— A szemléltetést szolgald eszkozok és anyagok célszerli felhasznélasa.

— A munka soran felmeriilt problémak esetén:

— probléma megbeszélése a munkakozdsség-vezetdvel, illetve tagjaival,

— az osztalyfénokkel,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,

— aprobléma megoldas soran tandcsadds, a megvaldsulas kontrollja.
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— a probléma sulydbdl adéddéan — amennyiben sziikséges — az igazgatoval és
igazgatohelyettessel.

4.1.3. A didkdnkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartdas forméja és rendje, a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

A didkonkormdényzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell Orizni.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢és miikddési szabélyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag -IDB all.

A didkonkormanyzat a sajat elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint alakitja
ki szerveit, jeloli ki azok tagjait, illetve vezet6it, valamint kéri fel a didkonkormanyzatot
patronal6d személyt. A didkonkorméanyzat SZMSZ-e eldirja a szervek feladatat, miikodési
rendjét, valamint azt, hogy a szervek a didkonkorményzat jogkoreivel milyen modon
rendelkeznek.

A didkonkormanyzat célja:

a tanulok érdekképviselete és érdekeinek védelme

— véleménynyilvanitas és egyetértési jog gyakorlasa a didkokat érintd kérdésekben
javaslattétel egyéb, az iskolat érintd kérdésekben

szinvonalas diakkozélet kialakitasa, fenntartasa

A didkdnkormanyzat jogkorei

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, egyetértési jogot gyakorolhat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulo6i kozosségek, a didkmozgalom mikddésének 4ltalanos szabalyait a 2011. évi CXC.
torvény és a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Iskolankban a didkonkorményzat szervei:

alapszervek: osztaly didkbizottsdgok (ODB)

Az ODB munk4jat annak tagjai szervezik, az osztalyfonok segitségével. Az ODB valasztott
vezetdje az osztalytitkar és helyettese, akik irdnyitjdk az ODB munkajat, biztositjdk az ODB

¢s IDB kapcsolatanak zavartalan mitkodését (a kolcsonds tajékoztatast), valamint tagjai az
IDB-nak.
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a didkonkormanyzat iskolai szervei (a DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint): Diakk6zgytlés, IDB, ODB, Bizottsagok, Panaszkezel6 csoport

A kapcsolattartas forméja és rendje

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segito tanar timogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az igazgatdo biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idGtartamra.

A didkonkormanyzat munkadjat segitd pedagogus tagja az iskolavezetésnek, tajékoztatja az
iskolavezetést az IDB (Iskolai DidkBizottsag) tevékenységérol.

Az iskolai didkbizottsag titkdra vagy képviseldje meghivottként részt vesz azokon a
tantestiileti értekezleteken, ahol a tanulokat érintd kérdéseket targyalja a tantestiilet, élhet a
torvényben szabalyozott jogaival.

Az iskolai didkdonkormanyzat alapszervei (ODB — osztaly diakbizottsaga) nagyon Szoros
kapcsolatban allnak sajat osztalyfonokiikkel, az osztalyfonoki munkakdzosséggel, annak
vezetbjével, a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogussal, rajtuk keresztiil az iskola
vezetésével. Az osztaly didkbizottsdgokra tdmaszkodik az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
tevékenységet ellatd pedagogus is.

A didkdonkormanyzat iskolai szintli szervei a sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatukban
eldirt formaban és rendszerességgel iiléseznek. Az iilések nyilt vagy zart jellegét szintén
szabalyozza a didkonkormanyzat SZMSZ-e. Amennyiben az iilés nyilt arra meghivhatjak -
, hogy munkajukat segitse — az iskola barmely tanarat, dolgozojat, kiilonos figyelemmel az
iskola vezetdségére. Az IDB patrondld tanar segitségén és részvételén kiviil kérhetik az
iskolavezetés, az osztalyfonokok, illetve a nevelOtestiilet segitségét ¢és részvételét
programjaik, rendezvényeik megvalositasanal. Rendezvényeikhez az iskola vezetdsége
altalaban tanari felligyeletet biztosit. Igényelhetik a rendszergazda segitd munkajat,
kiilonosen az iskolaradio és az iskolatjsag mitkodtetésénél, a tajékoztatasnal, a technikai
eszk6zok hasznalata esetében.

Az iskolavezetés, az IDB vezetése a zokkendmentes milkodés elérése érdekében
kolcsondsen odafigyel a folyamatos egyeztetésre és tajékoztatasra.

Az IDB évente didkkozgylilést tart, melyen részt vesz az iskola igazgatdja, az
igazgatOhelyettesek, az osztalyfondki munkakodzdsség vezetdje és meghivast kapnak az
osztalyfonokok.

A tantestiilet, az iskola vezetése azt a gyakorlatot alakitotta ki, hogy a tanulok
problémaikkal barmikor jelentkezhetnek, €s ha kiilondsebb elfoglaltsag nem akadalyozza
az érintetteket, a felvetésekkel mindig érdemben foglalkoznak.

A diakonkormanyzat miikodésének tamogatasa, a sziikséges feltételek biztositasa

— A didkdnkorményzat gyiiléseihez biztositott helyiségek, az 6érarend kialakuldsa utan
a teremfoglaltsag fliggvényében adhatok meg, illetve rogzitheték az iskola éves
munkatervében.

— A diakkozosségek rendezvényeihez - tanuldi igény szerint - tantermek, technikai
felszerelések /erdsitd, hangfal, stb./ biztosithatoak.
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— A zenés didkrendezvényekhez auldt, ruhatdrat bocsat az iskola a tanulok
rendelkezésére.

— A szalagavatd rendezvényéhez tantermeket, az aulat biztositja, az linnepség
lebonyolitdsdhoz a tornatermet adja.

— Valamennyi engedélyezett didkrendezvény megszervezéséhez biztositja a tanulok
altal igényelt helyiségeket.

A fentiekben felsorolt eseményekhez az iskola minden esetben tanari feliigyeletet biztosit,
valamint a rendezvények utani takaritasrol is gondoskodik. A rend helyreallitasa a tanulok
feladata.

— A szakgimnazium tanuldinak képzOmiivészeti alkotasaibol rendezett kiallitasokhoz
a targyi feltételeket, valamint az aulat biztositja. A feliigyeletet az ligyeletes tanar és
a portai dolgozo latja el.

— A tanulok hirdetéseinek helyet biztosit hirdetotablak felallitasaval.

— Az iskolaradi6 mikodését tdmogatja, a targyi és a személyi feltételek
megteremtésével (studié hasznalata, rendszergazda segitsége).

— Lehetoséget ad a didkrendezvények megorokitésére, a rendelkezésre allo eszkdzok
biztositasaval.

— Az aktiv didkok munkajanak elismerd oklevelét, a DOK 4ltal meghirdetett versenyek
helyezettjeinek oklevelét a rendszergazda laminalja, a szavazocédulédkat elkésziti és
nyomtatja.

— A didkmozgalom munkdjanak segitésére patrondld tanart, programjaik
megvalositasdhoz tovabbi pedagdgusok segitségét biztositja.

4.1.4. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartdsanak forméja, rendje

A testnevelés munkakdzdsség vezetdje rendszeresen konzultal az iskola vezetdségével a
didksportkor miikodésérdl. Az ISK kozgytilésre meghivja az iskola vezetdségét.

A testnevelési munkakozosség vezetdje az ISK szakmai programjanak elkészitéséhez a
vezetdség segitségét igénybe veszi a rendelkezésre 4116 orakeret meghatidrozasahoz.

Az ¢éves munkaterv elkészitésénél figyelembe veszi az iskola kotelezd tanorai keretben
megtartott ordinak rendjét.

A sportversenyek eredményeirdl a munkakozosség vezetdje beszamol a vezetdségnek a
hirdet6 naplon keresztiil. A kiemelkedd eredményekrdl nyilvantartas késziil, az eredmények
megjelennek az iskola honlapjan.

A testneveld tandrok a kiemelkedd ISK munkaért dicséretet adhatnak, vagy erre az
osztalyfonokoknek, illetve az igazgatonak javaslatot tehetnek. Tamogathatjak a tanulok
beadvanyait a TTT alapitvany tanulok jutalmazasara kiirt palyazatan.

4.1.5. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

4.1.6.1. A Toéparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimndzium iskolai szervezetében négy
szint kiilonithetd el:

— vezetli szint
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— kozépvezetdi szint
— pedagogiai szint
— pedagdgiai munkat segitd szint

4.1.6.2. A vezetés szintjei
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgatd dontés-elokészitd szakmai tanacsado testiilete az iskolavezetés.
Az igazgatd szakmai tanacsado testiilete az intézményben miikodo vezetd, iranyitd
testiiletek:

— szakmai munkakd6zdsségek,

— osztalyfonoki munkakdzosség,

— didkonkorményzat a didkonkormanyzatot segitd tanar képviselheti),

— iskolai didksportkor

4.1.6.3. Szakmai munkakozdsségek

Tevékenységiikkel az intézmény vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyujtanak az intézményben folyd neveld- és oktatd munka tervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsségek egyiittmikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkdjanak segitésében a 4.1.2.3. pontban talalhato.

4.1.6.4 Osztalyfonoki munkakdzosség

Az intézmény specidlis helyzetben 1évé legnagyobb szamli munkakozossége az
osztalyfonoki teveékenység segitésére szervez6dd osztalyfondki munkakozdsség. Fo
feladata az intézményben folyd neveldmunka kiilonbozd teriileteinek koordindlasa, az
osztalyfonokok egylittmiikodésének segitése.

4.1.6.5. Didkénkormanyzat

Feladatait, hataskorét a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg.

4.1.6.6. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor a testnevelés munkakdzosség vezetdjének iranyitdsaval milkodik.
Minden tanév elején az ISK iranyitoja elGterjeszti az iskolavezetésnek a sportkor éves
programjat, melyben megtervezik az éves feladatokat és a koltségvetésben sportcélokra
fordithaté tamogatas felhasznalasat.

4.1.6. Az iskolavezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa

Az igazgat6 kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézménylinkben miik6do érdekképviseleti
szervekkel:

— sziiloi szervezet,
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— Intézményi Tanécs,
— iskolai didkbizottsag.

A kapcsolat fenntartasanak célja:

— ¢érdekegyezetés és érdekérvényesités,

— az iskolai szervezet érdekében vald k6z0s tandcskozas, munkalkodas,
— e szervek folyamatos tajékoztatésa,

— bevonds a dontés-elokészitd folyamatokba,

— tajékozodas a munkatarsakat foglalkoztatd problémakrol,

— aj6 munkahelyi légkor megteremtése.

4.1.7.1. Szil6i szervezet

A sziilok meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly
sziild1 kozosséget hoznak létre, e kozosségek két-két sziilot delegalnak az iskolai sziil6i
szervezetbe. A sziiléi szervezet felso szinti képviseletét a sziildi szervezet vezetdje 1atja el.
Kozvetlen kapcsolatot az igazgatoval és az iskolavezetéssel tart. Az iskola igazgatodja
tanévenként legalabb harom alkalommal hivja 0ssze a sziiléi szervezet képviseloit, ahol
tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és feladatairdl; a valasztmany itt élhet
szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

4.1.7.2. Intézményi Tanacs

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormdnyzat képvisel6ibol
alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mikodését érinté valamennyi
lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az
igazgato a felelds.

Az intézményi tanicsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval vald kapcsolattartds sordn. Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége
kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs
igyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

4.1.7.3. Didkoénkormanyzat

Intézményiinkben tanuloink érdekeinek védelmére ¢és képviseletére a torvényben
meghatarozottak szerint didkonkormanyzat miikkodik. A diakdnkormanyzat miikddését az
altaluk elkészitett és a tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzi. A didkkozgytilés
torvényben meghatdrozott jogait a kiuldottgyltlésen keresztiil gyakorolja. A
diakkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat. Az igazgatd — a didkonkormanyzat
¢s a tantestiilet kozotti kapcsolattartas érdekében — az IDB munkajat segité tanarral legalabb
havonta egy alkalommal megbeszélést tart.

4.1.8.1. A szakmai munkakozosségek vezetoit a munkakozosségek tagjai Otévente
valasztjak. A szakmai munkakozosség-vezetdk feleldsek:

— atantargyi tervezés koordinalasaért, ellendrzéséért,
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— akezdo6- illetve 1) kollégak patronalasaért, segitéséért,

— aszakmai munka szinvonalanak javitasaért (6ralatogatas, mérések, tapasztalatok
beépitése),

— a mas szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartasért

4.1.8.2. Pedagdgiai szint

A pedagdgiai szintet a Toparti Gimnazium ¢és Miivészeti Szakgimnazium tantestiilete
alkotja. A tantestiilet kozvetlen kapcsolatban all a tobbi iskolahasznaldval: a didkokkal és a
sziilokkel. Mindennapi munkakapcsolata van a kozép- és felsOvezetdi szinttel, illetve a
pedagdgiai munkat segitk szintjével.

4.1.8.3. Pedagogiai munkat segitd szint

Az iskolatitkar végzi azokat az adminisztracidos feladatokat, melyekkel a felettese
feladatkorében megbizza.

A pedagogiai munkat segité szinten a ,technikai dolgozok” munkajat a gondnok és az
operativ igazgatohelyettes koordinalja, ellendrzi és értékeli.

A rendszergazda és a laborans munkéjat az iskolavezetés koordindlja, ellendrzi.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatokat pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
tanar.

A konyvtaros tanar az iskolavezetés kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett dolgozik.
4.2.  AKiils6 kapcsolattartas rendje

4.2.1. A Sziil6i szervezet €s a vezetdk kozotti kapcesolattartas formadja, rendje

4.2.1.2. Szuldi szervezet

meghatdrozott sziiléi jogok és kotelességek érvényesitése érdekében sziildi szervezet
mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl elnokot és elndkhelyettest valasztanak.

Az osztalyok sziil61 szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk
vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjaban az
osztaly sziillé1 szervezeteinek elndkei vesznek részt. Az iskolai sziild1 szervezet
valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai elnokot €s elndkhelyettest.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tartja a kapcsolatot.
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Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

4.2.1.3. Az intézményi tanadcs mikddése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartds forméaja, rendje:

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérdl.

Az intézményi tanacs elndke szamdra az igazgatd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatdrozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkdjanak hatékonysagardl szoldé elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany ¢és a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
igazgatoja €s helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi idészakanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz616 neveldtestiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

4.2.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Székesfehérvari Tagintézménye

Folyamatos egylittmiikodés a szakszolgalattal a sajatos nevelési igényl, ill. a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek személyiségfejlesztésének érdekében a
szakértdi bizottsag altal adott szakértéi vélemény alapjan.

Pedagodgiai szakmai szolgalat

Egyilittmiikodés a POK-kal szaktandcsadds, mérések, tanitasi-tanuldsi maoddszerek,
tovabbképzések, intézményfejlesztést tiamogatd szakmai szolgaltatasok teriiletén.

Gyermekjo6léti szolgalat

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellato tanar folyamatos kapcsolatban van a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélattal.

Iskolaorvos

Célszerli €s sziikséges az egészségnevelési, felvilagositd munkaba bevonni az iskolaorvost.
Szakszeriibb, hitelesebb, eredményesebb a munkank az ¢ segitségével.

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
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Az dnkormanyzat altal - a gyermek- és ifjusagi feladatok hatékony megvalositasa érdekében
- meghirdetett palyazatokon indulunk. A palyazaton elnyert pénzosszeg segit az egészséges
¢letmddra nevelés programot megvaldsitdsaban. A program alapvetd célja, hogy a
gyerekeknek praktikus, a mindennapi ¢letben is haszndlhat6 ismereteket nyujtson az
egészséges életmddra nevelés teriiletén. Az o6rdk sordn értsék meg, hogy az egészség
komplex fogalom: testi, mentalis része is van, s a szocialis szerepeink betdltésének
mindsége, életvezetésiinknek, motivacidinknak megfeleld irdnyitasa és a természettel vald
harmonia is alapvetd hatast gyakorol rd. Mindezek egyiittes, parhuzamos fejlesztése jelenti
az optimalis lehetdséget életmindségiink javitdsara. A palyazat elsOsorban mentalis
egészségiink megdrzésérdl szolo osztalyfonoki orak feldolgozasadban nytjthat segitséget.

Ifjasagi védond
A védono minden évben egészségvédelmi témaju osztalyfonoki orakat tart.
A tanuléi igények felmérése alapjan az alabbi témak eldadasat igényeljiik:

Alkohol, dohanyzas, drog Baratsag, szerelem Csaladi életre nevelés Daganatos betegségek,
szirésiik Egészséges ¢letmod Egészséges taplalkozas, elhizas Szexualis uton terjedd
betegségek, AIDS Szexualitds, fogamzasgatlas, abortusz Allergia, Magas vérnyomas
Serdiilékori problémak

Fejér megyei Renddr-fékapitanysag, Varosi Renddrkapitanysag

A varosi és a megyei kapitanysag rendOrségi osztalyfonoki orak megtartasaval segitik
munkdnkat. A téméak kozott szerepel varosunk droghelyzete, a gyermek- és fiatalkoru
blindzés problémai. A tanuld valjon képessé személyi- és vagyonbiztonsaganak
megteremtésére. Az eldadasok célja - tobbek kozott - a tdrsas-kommunikacios készségek és
konfliktuskezelési magatartasformak fejlesztése, a tanulok késziiljenek fel az
er6szakmentes  konfliktuskezel6 technikakkal Osszefiiggd ismeretek gyakorlati
alkalmazasara.

Sportegyesiiletek

Intézményiink sok tanuldja  sportol igazolt versenyzOként varosi, megyei
sportegyesiiletekben. A sportegyesiiletekben sportolé tanulok munkajat figyelemmel
kisérjiik, értékeljiik.

Az iskola-egészségiigyi ellatas, fogorvosi ellatas

A hatélyos torvények ¢és rendeletek szerint a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti
kozépfokti nappali rendszerli iskolai oktatdsban résztvevok megel6zd jellegli, az
egészsegiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban részesiilnek.
A 19/2009. (VI.18.) EiiM rendelet szerint tanévenként harom évfolyam, a 8., a 10. és a 12.
évfolyamos tanuldok vesznek részt a sziirdvizsgalaton. A gyermekek, tanuldok csoportos
szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogédszati rendelében évente egyszer,
szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. Az iskola-egészségiligyi ellatdson ¢€s fogaszati
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét a
nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

Munkaegészségiigy
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Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményeit a Toparti
Gimnazium ¢és Mivészeti Szakgimnazium milkodésére vonatkozdéan a jogszabalyi
rendelkezéseknek ¢és szabvanyi eldirasoknak megfeleléen, az intézmény SZMSZ-ének
figyelembevételével Munkabiztonsagi Utasitas (MBU) irja el6. Az MBU-ban rogzitetteket
intézményilink valamennyi munkavallalojaval meg kell ismertetni. Ezen szabalyzatban
rogzitett kovetelmények betartasa kotelezo.

4.2 5.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado") esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.1.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba clhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.1.2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

5.1.3. Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni. A gyiilekezd hely az
iskola melletti tertilet.

5.1.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig
az épiiletben tartdzkodni tilos!

5.1.5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasdnak
megszervezésérol.
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5.1.6. Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.1.7. A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.1.8. Bombariadd esetén figyelembe kell venni a Honvédelmi Intézkedési Tervben
leirtakat.

4.35.2. A tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatiasra Kkeriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja. Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a
kotelezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt.

5.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-a értelmében egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informécidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasban kell tajékoztatni a tanuldt és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, valamint arrdl,
hogy az értesités kézhezvételétdl szamitva az egyeztetd eljards lefolytatasat Ot
tanitdsi napon belill irdsban kérhetik, illetve amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szadmitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards sordn a sértett és a sérelmet elszenvedd fél irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a
sérelem orvosladsdhoz sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort esetében a sziild
nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

5.2.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell t4jékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

frasbeli értesitést kell kiildeni a tanulonak és a sziilének, amely tartalmazza a
kotelességszegés tényét, a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, valamint fel kell
hivni a figyelmet, hogy a targyalas akkor is megtarthatd, ha az ismételt szabalyszeri
meghivast kdvetden sem jelennek meg. Az értesitést a tanuldnak és a sziilonek is a
targyalas eldtt legalabb nyolc nappal meg kell kapnia.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott 30 napon belill — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran biztositani kell, hogy az abban résztvevok az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhassanak, véleményt nyilvanithassanak ¢és bizonyitasi
inditvannyal ¢élhessenek. Az eljards soran be kell szerezni az iskolai



didkonkorményzat véleményét. A fegyelmi eljards és fegyelmi targyalds minden
esetben pedagogiai célokat szolgal.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a
nevelodtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le.

— A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

— A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei),
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetd, tovabba a
bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljardsrél irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldonak és sziildjének.

— A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, sziikkség esetén bizonyitasi eljarast lefolytatni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. Ez utan
pedig a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason részt vevok el6tt szoban ki kell
hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek. Megrovas, illetve szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén nem kell megkiildeni a hatdrozatot, ha a biintetést
tudomasul vette a tanul6 és a sziild is, a hatarozat megkiildését nem kérik, tovabba
lemondtak az eljarast megindit6 kérelmi jogukrol.

— Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, vagy a sziilo fellebbezést nyujthat be a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjéhoz.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Kartéritési felel0sség

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni és lehetdség szerint a karokozo és a
feltigyeletét ellatd személyét megallapitani.
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Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérdl
a tanulot és a sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziildt fel
kell szodlitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

5.2. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok kezelésének rendje
Az intézményben elektronikusan eldallitott dokumentumok fajtai

1. Az intézményben a kovetkezé elektronikus informatikai rendszereket, illetve
alkalmazasokat hasznaljuk a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatds rendszere,

- KRETA Iskolai Alaprendszer
- KIFIR kozépfoku felvételi informacids rendszer

- a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere,
- KIRA Tlletmény szamfejtés
- Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)-asztali kommunikacios alkalmazas,

- az OKlJ-s vizsga bejelentéséhez és lejelentéséhez az NSZFI adminisztracios
rendszerének alkalmazésa.

- e-Tanker Tankeriileti Informacids Rendszer
A fenti informatikai rendszerek, illetve asztali alkalmazésok hozzaférési jogosultsagi
szintjeinek kiosztasi rendjérdl az intézmény Igazgatdja rendelkezik.

2. A jogszabalyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott és
tarolt dokumentumokat.

Ezek a kovetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az érettségi vizsga dokumentumai,

- a felvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok,

- a didkigazolvany-rendelés dokumentumai,

- a tankonyvrendelés dokumentumai
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- taniligyi dokumentumok: az osztalyok haladasi és osztalynaplodi, csoportnaplok.

3. Az intézményben a kovetkezd egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumokat kezeljiik és
allitjuk el6 az oktatasért felelds miniszter altal jova nem hagyott informatikai rendszerrel:

- tantargyfelosztas,
- Orarend,
5.3.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a) A KIR rendszerében eldallitott elektronikus okiratokat fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal kell hitelesiteni, amelynek alkalmazasara kizarélag az igazgat6 jogosult. Ha az
igazgatd hosszabb tavolléte miatt — megbizassal — az operativ igazgatohelyettes latja el az
igazgato6i feladatokat.

b) A KIR rendszerében eldallitott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni, és az
igazgatd alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell
elhelyezni.

¢) A mas informatikai rendszerrel eldallitott egyéb taniligy-igazgatasi dokumentumok koziil
— az aldbb ismertetett rend szerint — ki kell nyomtatni, és az igazgato6 aldirasdval, valamint
az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell elhelyezni a kdvetkezdket:

- tantargyfelosztas — a fenntart6 jovahagyasa utan,

- 6rarend — a tanév elején és az 6rarend modositasakor,
- érettségi vizsga iratait,

- OKJ-s vizsga iratait,

5.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendeletben foglaltak szerint torténik.

1 Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat az adott szoftver Gitmutatdja szerint
adathordozora menteni és archivalni kell témakoronként megfeleld irattaroloba. A KIR
rendszerében eldallitott elektronikus okiratokat a KIR rendszerében, illetve az iskola belso
izemeltetésli szerverén egy e célra létrehozott k6z0s hozzaférésli mappaban taroljuk. A
ko6z0s hozzaférésti mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) kaphatnak hozzaférési jogosultsagot.
A KRETA feliiletén eldallitott taniigyi dokumentumokat tanév végén le kell zarni és
archivalni. A dokumentumokat, osztdlynaplokat merevlemezre kell menteni és
tarolni.
2 Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumokrél optikai adathordozon
(CD/DVD) vagy kiilon erre a célra hasznalt kiils0 merevlemezre biztonsagi
masolatot kell késziteni.
3 Az optikai adathordozoéhoz vagy a kiilon erre a célra hasznalt kiilso
merevlemezhez kisérdlapot kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a dokumentum
iktatoszamat, targyat, a fajl nevét, a mentés idépontjat és az iigyintézd nevét. Optikai
adathordozo esetén az iktatdoszamot ¢és a féjl nevét az adathordozé nem olvashato
feliiletére, illetve a tokjara maradandé modon ra kell vezetni. Kiilsé merevlemez
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esetén kizarolag az el6bbiekben ismertetett kisérélapot alkalmazzuk, melyen elsd
alkalommal feltiintetjiik a merevlemez egyedi azonositojat. Az adott merevlemezhez
kiallitott kisérélapot mindenkor a merevlemezzel egyiitt, annak lezart tokjaban
taroljuk. Mind az optikai adathordozo, mind a kiils6 merevlemez esetén az adott
eszkdz egyik példanyat az igazgatodi pancélszekrényben, a masik példanyat az
irattarban — az iratoktol elkiilonitve tarolt dobozban — kell elhelyezni.

4 Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletben meghatarozott ideig nem szabad a kliens szamitogép, illetve a halozati
kiszolgald hattértarjarol letordlni, illetve a mentést tartalmazé adathordozot nem
szabad leselejtezni. A megdrzési id6t az intézmény Iratkezelési szabdlyzatanak
irattari tervében is rogziteni kell.

5 Ha az intézmény elektronikusan eldallitott dokumentumokat tarold kliens
szamitogépét vagy haldzati kiszolgaldjat lecserélik, azokat az elektronikusan
eldallitott dokumentumokat, amelyeknek a megdrzési ideje még nem jart le, at kell
menteni az 0j eszkdzre.

6 Ha a mentést tartalmazd adathordozok szavatossagi ideje rovidebb a
dokumentumok megorzési idejénél, a dokumentumokat a szavatossagi id6 lejarta
eldtt at kell masolni mésik adathordozora.

7 A leselejtezett vagy hasznalatban levd, de lejart szavatossagi idejii, elektronikus
dokumentumokat tartalmaz6 héttértdrat miikddtetd halozati kiszolgdld vagy kliens
szamitogép elektronikus dokumentumokat tartalmazé hattértarjanak korabbi
tartalmat az 0j eszkdzre vald adatmentést kovetden vissza nem 4allithaté mddon
torolni kell.

8 A meghibédsodott, elektronikus dokumentumokat tartalmazo hattértarakat
kizarélag ugy lehet elektronikus hulladékot kezeld harmadik félnek atadni, ha annak
tartalma sem teljesen, sem részlegesen nem allithat6 vissza.

5.3.3. A KRETA Iskolai Alaprendszer hasznalatanak szabalyai

5.3.3.1. Az adatok kezelése

A KRETA Iskolai Alaprendszer felilletén az intézményre vonatkozd adatokat az
igazgatd 4ltal megbizott igazgatohelyettes rogziti, aki adminisztrator jogkorrel
rendelkezik. O gondoskodik az alkalmazottak, a tanulok adatainak rogzitésérol,
naprakész modositasarol, kezeli a tanuldi jogviszony 1étrehozasat és megsziintetését.
A rendszerben rogziti a tantargyfelosztds és az Orarend adatait, kezeli a
helyettesitést. Biztositja a pedagdgusok hozzaférését az elektronikus naplohoz,
illetve a sziilok és a tanulok hozzaférését az elektronikus ellenérzohoz.

5.3.3.2. Az elektronikus naplo hasznalata

Az iskola pedagogusai az elektronikus naploban rogzitik a megtartott tandrak
adatait, pontosan vezetik a mulasztasokat. A Pedagogiai Programnak megfelelden
értékelik tanitvanyaikat.

5.3.3.3. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonok rogziti a gondviselOk adatait, az elérhetdségeket, valtozas esetén
elvégzi a modositasokat. Kezeli a tanulok mulasztasat és a kozosségi szolgalat
teljesitését rogziti. Félévente értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat. Havonta
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5.3.3.4. Az elektronikus ellen6rzd

Az osztalyfonok a tanév elsO tanitasi napjan tdjékoztatja a tanuldkat az ellendrzé
szolgaltatasairol és a hozzaférésrol.

Az elektronikus ellenérzéhéz torténd sziiléi hozzaférés: a bejovo osztalyok
tanuloinak gondviseldje —igény szerint mindkét sziilé- az elsd sziiléi értekezleten
megkapja az elektronikus ellendrzé hasznélatardl szolo irasbeli tajékoztatast €s a
hasznélathoz szilikséges belépési kodot és jelszot. A belépési kodot és jelszot csak
személyesen lehet atvenni. A jelszo elsé belépés utan megvaltoztathatd. A tanév
sordn érkez6 tanuld és sziilei a tanuld beiratkozéasakor kapjak meg a tajékoztatast és
a belépési kodot a jelszoval.

6. Hataskorok atruhazasa

6.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok a szervezeti
felépités szerint.

6.2. A nevel6testulet feladatkorébe tartoz6 feladat atruhazasara vonatkozo rendelkezés
Az atruhazott feladatok ellatasarol a beszamoltatas rendszere

1./ A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja,
, valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii dolgozo.

2./ A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

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

4./ A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5./ A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. térvény 70. § - dban megfogalmazott jogkorei koziil
az alabbi jogokat ruhdzza at:

al A tanulok egyes fegyelmi tigyeiben vald dontési jogkorét a neveldtestiilet annak
az osztalynak vagy osztdlyoknak a nevelOtestiiletére ruhazza at, amelyben, vagy
amelyekben a fegyelmi vétséget elkdvetd tanuld vagy tanulok beiratkoztak.

b/ Az osztalyozo illetve javitovizsgara bocsatds dontési jogkorét a neveldtestiilet
annak az osztalynak a neveldtestiiletére ruhdzza at, amelyben a tanuld osztalyozo, illetve
javitovizsgat kivan tenni.

c/ A pedagogusok tovabbképzésben vald részvételével kapcsolatos véleményezési
jogkorét a neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség-vezetdkkel kibdvitett iskolavezetésre
ruhdzza at.

6./ A jogkordk atruhazasabol adddo feladatok ellatasardl a megbizottak évente egyszer, a
tanévzaro tantestiileti értekezleten szdmolnak be a nevel6testiiletnek.

6.3. Azok az tigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel.
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A sziil6i szervezet feladata a sziil6i jogok érvényesitése €s a kotelességek teljesitésének
eldsegitése.

Iskolank létrehozta az iskolai sziiléi szervezetet. A sziil6i szervezet legmagasabb szintli
szerve a sziiloi szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztaly sziiloi szervezet elnokei.

A szil6i szervezet sziikségszerien kapcsolatban van az iskola tobbi hasznal6javal, a
didkokkal ¢és pedagogusokkal egyarant. Kiilondsen ¢élénk napi kapcsolatban kell, hogy
legyen az intézmény vezetdjével ¢€s annak helyetteseivel, az iskolatitkarral, az
osztalyfonokkel, a szabadido szervezéséért felelds pedagogussal és a didkonkormanyzattal.

Az iskolai sziil6i szervezet jogositvanyai
Dontési jogositvany

(A dontési hataskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hataskor gyakorldjanak
all jogaban hatarozatot, elhatarozast hozni. O felel ennek tartalmaért, a dontési eljaras
szabalyainak betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért.)

e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
e Kialakitja sajat miikodési rendjét
e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Egyetértési hataskor

(Az egyetértési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkdr jogosultja - a dontés eldtt vagy utan
- koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorlojanak egyetérté nyilatkozatat. A
gyakorlatban " vétdjognak" nevezett egyetértési jogkor nagyon erds jogositvany, mert
érvényes dontés ezen egyetértés nélkiil nem hozhatd.)

Az iskola hazirendjével kapcsolatban
Adatkezelési szabalyzat elfogadasa és modositasanal
Tanitési ora 0. 6rdban torténd elhelyezéséhez

Kolcsonzott tankdnyv elvesztése, rongaldsa esetén alkalmazott kartéritési
szabalyok elfogadasanal (SZMSZ 40. §)

Véleményezési jog

(A dontésre jogosult koteles kikérni a véleményezésre jogosult allaspontjat. E nélkiil nincs
érvényes dontés. A véleményezésre jogosult nem koteles €lni ezzel a jogaval, s a dontésre
jogosult sem koteles helyt adni a beérkezd véleményeknek, de a véleményezésre érdekében
torténd megkeresés az érvényes dontéshozatali eljaras része.)

e A tankonyvvasarlasi timogatds mddjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés eldtt

e Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés eldtt

e Az iskola vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasdval kapcsolatos
dontés elott

e Az iskolai tanév helyi rendjének nevel6testiileti elfogadasakor

e Az iskola Pedagogiai Programjanak elfogadasa eldtt

50



e Az SZMSZ azon pontjainak elfogadasaval kapcsolatban, amely a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatos

e Az érettségi vizsga idején a sziil6i szervezet képviseldjének a 100/1997. (VI. 13.) Kr.
17. § - ban felsorolt esetekben

Az iskolai sziiléi szervezet az iskolai ¢let valamennyi kérdésével kapcsolatban kifejtheti
véleményét.

Tandcskozasi, részvételi jog

o Az sziil6i szervezet képviseldjének az érettségi vizsgabizottsag munkajaban

e Nevelotestiileti értekezleteken a tanuldk nagyobb csoportjat érinté tligyek
targyaléasa esetén

o Gyermekbaleset kivizsgalasa esetén

e Orszagos sziil6i szervezetek munkajaban

Kezdeményezési jog

e Nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaban
e Rendkiviili szul6i értekezlet 6sszehivasaban

T4jékozodasi, megfigyelési jog

e A tanuldi jogok érvényesiilésénél
e A pedagogiai munka eredményességében

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziild1 szervezet rendezvényeihez az intézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt az
iskola helyiségeinek, berendezéseinek igénybevételéhez. /Nem korlatozhatja az iskola
mukodését./

A Kozoktatasi torvény bizonyos szakasza, lehetové teszik a sziilok szamara a kollektiv
érdekképviseletet, amennyiben a sziilok 20 %-a kezdeményezi azt. Az iskolai sziil6knek
azonban érdeke, hogy a sziiléi érdekérvényesités ne egy sziik csoport kezében legyen,
hanem abba tobben, érdemben beleszolhassanak. Mindennek eszkoze a sziiloi szervezet.

7. Egyéb szabalyozas
7.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokerete

Az iskola a kovetkez6 érettségi vizsgatargyakbol vallalja kotelezden a tanulok felkészitését
kozép- vagy emelt szintl érettségi vizsgara a kotelezd tanorakon feliil. A felkészitésre 11-
12. évfolyamon van lehetdség, a szabadon tervezhetd oOrakeret terhére, az érettségire
felkészitd foglalkozasok szervezésének szabalyai alapjan.

Emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasok heti 2 6raban:

magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, német nyelv, matematika, fizika,
biologia, kémia.
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Ko6zépszintl érettségire felkészitd foglalkozasok heti 1 6rdban:

Informatika, foldrajz, énck-zene, rajz- és vizualis kultara, képz6- és iparmiivészet
ismeretek, etika.

7.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankodnyvek orszadgos megrendelése, beszerzése, az iskolakhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezeése, valamint a vételaranak iskolaktol valod beszedése allami kozérdeki feladat,
amelyet az allam a Konyvtarellatdo Kiemelten Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségl
Tarsasagon keresztiil 1at el.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
e A tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVII. torvény
(a tovabbiakban: tankonyvtorvény)

e A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas

rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)
1. A tankonyvellatas célja és feladata

1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé meértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskort tanulo sziildje
az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatod - a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

1.4 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kozzé.

2. A tankonyvfelelds megbizasa
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A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében
az iskola igazgatdjanak meg

kell nevezni a tankdnyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran
elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

2.3.1 Az iskola igazgatdja minden év januar 10-¢éig kdteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldészobdn elhelyezett tankonyvekhez vald
hozzéaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

2.3.2. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy a kdznevelési torvény. 46. §
(5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozéas napjaig
kell elvégezni.

2.3.3 A tijékoztatést és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb
15 nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilé az
értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

2.3.4 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyljtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatéds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.

2.3.5 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatésa szlikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megsziint
- tartsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiill normativ
kedvezményen alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.
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2.3.7 Az iskola faliujsagon illetve a tandri hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak forméajat és az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) mésfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatds a sziilé illetéleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

2.3.8 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

2.4 A tankOnyvtdmogatds modjanak meghatdrozasa

2.4.1 A2.3.1.pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgatdé minden €v januar
20-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolal
didkonkorményzatot.

242 Az intézmény igazgatéja minden év januar 25 -ig meghatirozza a
tankonyvtadmogatds modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

2.5 A tankdnyvrendelés elkészitése

2.5.1 A tankOnyvfelelds minden ¢év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziildk megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

2.5.4 Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a kdnyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel
- kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

7.3. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar fenntartdsa, irdnyitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Toparti Gimnazium és Mivészeti
Szakgimnédzium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.

1.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok :
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e 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl

e 2012.6vi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXX VII. mddositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. térvény

1.3 A konyvtar neve és cime:
Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara
8000. Székesfehérvar,
Fiird6 sor 5.

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését,
feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz - e szabalyozza a konyvtdr miikodésének ¢€s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteménykeént kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

2.1 Iskolai konyvtarral szemben tamasztott alapkdvetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb

dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez szlikséges eszkozokkel.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanar nevel§-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2.2 A konyvtar hasznéaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

2.3 A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinido egészére kiterjed. A kikodlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

2.3 A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok

igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar —miikddésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

2.4 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

3. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai

3.1 gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
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3.2 tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

3.3 az iskola pedagbgiai programja €és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozéasok tartésa,

3.4  konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
3.5  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
3.6 tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szadmara

3.7  akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.8 a konyvtarhasznalat tanitdsa, ennek formai, helyi tantervre utalas

3.9 olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetdségei, helyi specifikumok)

3.10 atankdnyvellatas iskolai konyvtari feladatai, utalas a tankonyvtari szabalyzatra
4. Iskolai konyvtarunk kiegészito szolgaltatasai

4.1 a szerzdi jogi torvény betartdsadval fénymasolasi, reprodukcids lehetség biztositasa
4.2 informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
4.3 szolgéaltataskozvetités:
4.3.1 mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelédési, pedagogiai,
orszagos) szolgéltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
4.3.2 adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata
4.3.3 dokumentumcserében valo részvétel, informaciocserében vald részvétel
4.3.4 programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanulok,
pedagogusok, beleértve a konyvtaros tanart is)
4.4 részvétel a tankdnyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezd tankonyvtari feladatokon
kiviil
4.5 olvasaspedagodgia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
4.5.1 ir6 — olvaso taldlkozok szervezése lehetdségek fliggvényeben, ill. részvétel
azokon, figyelemfelhivas és toborzas azokra
4.5.2 egyéb rendezvények elOkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is
4.5.3 versenyek, vetélkedOk szervezése, tartasa
4.6 mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

4.7 az iskolai ¢€let tAmogatdsa, pl. tanulményi kirdnduléas szervezésében informacidgyljtod
munka, nevelési témakhoz kapcsoldédéas irodalommal, eldadassal, munkakdzosségeknek
ajanlokkal, stb.

4.8 a szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari eszkdzokkel, pl.
filmvetités, tanulas, stb. — kdzosségi tér

4.9 az iskolai honlap fejlesztése
5. Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtar kozremitkodik az iskolai tankonyvelladtas megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezo feladatokat latja el:

. eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt

. kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
. megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
. folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiildé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanulo.

1. sz. melléklet:

A Toparti Gimnazium és Mivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak
Gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az  iskolai  konyvtar  gyljteménye  széleskOriien  tartalmazza  azokat az
informacidkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevekenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatahoz, az jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatadsa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl €s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt f6- é¢s mellék gyljtékor hatarozza meg.
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A konyvtar gyijti (esetenként dokumentumtipustol fiiggetleniil)

* az oktatasban felhasznalhatd, ill. az altalanos tajékozodashoz sziikséges altalanos és
szakiranyu kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat, kronologidkat,
adattarakat, bibliografiakat;

* az oktatott tantdrgyaknak megfelelé tudomanyok dsszefoglalo munkéit, monografiait,
kozép- (esetenként felsd) szintli ismeretterjeszté miiveket - kiilonos tekintettel az 0j
miuveltségteriiletekre (informatika, kornyezetvédelem, csaladi életre nevelés, stb.);

* kiemelten miivészeti, mivészettorténeti, néprajzi munkakat;

* a nyelvi képzést segit6 kiadvanyokat: szakirodalom és szépirodalom angol, ill. német
nyelven ;

« alapveté miveket a pszicholdgia és pedagogia teriiletérdl;

* valamennyi oktatott targybol a pedagdgus munkdjat segité modszertani kiadvanyokat,
tanulmanykoteteket, alternativ tankonyveket;

« feladatgyiijteményeket, tesztgylijteményeket, példatarakat, hatarozokat, szotarakat
(alapvizsgaval, érettségivel, felvételivel kapcsolatos tanuldi segédleteket) ;

* a tartés tankonyveket, 0j tankdnyveket, 0j szoveggylijteményeket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, ) segédkonyveket, gyakorlokonyveket - esetenként altalanos iskolai
tankonyveket;

* a tantervben megjeldlt kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat;

» azokat az értékes szépirodalmi alkotdsokat, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz
kozvetleniil kapcsolodnak (lira, proza, drama);

» klasszikusokat és mai értékes szépirodalmat a magyar és vilagirodalombdl (lira, préza,
drama); linnepek, linnepélyek forgatokonyveit.

4.2. Tipoldégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
. konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankonyv
. periodikumok: folydiratok
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. térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdé ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias

CD-k

2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsztinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

. kolcsonzés,

. konyvtarkozi kolesonzés,
. csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
. a kézikonyvtari dllomanyrész, folyoiratok

. a kiilon gytijtemények: audiovizudlis (A V) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,
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. az informacidk kezelésében,

. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2  Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

. Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb nyolc dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A koOlcsOnzési hataridé6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezo €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos
szabalyokat SzMSz - {ink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk
2.4 Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz.
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2.5 A konyvtéarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.

2.6 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informécidszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatas,

. ajanlo bibliografidk készitése
. internet-hasznalat

3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

i

. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
. a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. XXXVII. térvény
* a 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informécios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi  Adatbazis-kezel6  Rendszerébena

http://www. tankonyv. info. hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas
kotelezettségeének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznédljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild didkok 4&ltal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuld
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtadmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
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vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertl.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alédirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szdvege:

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongaladsabol szarmazd kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazoé értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartdsa
Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben, ,,Tankonyvek" elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

. Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (Szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-
i9)

. listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

. a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesonoz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modja: ugyanolyan konyv beszerzése
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Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7.4. A miivészeti szakgimnaziumi osszefiiggé szakmai gyakorlat teljesitése.

133/2011. (VII. 18.) Korm. rendelet alapjan a 2012. szeptember 1. el6tti OKJ képzések
4. Mivészet, kozmiivel6dés, kommunikacié szakmacsoport.

Szakképesités

54 211 09 0010 54 01 Alkalmazott grafikus

54 211 10 0000 00 00 Keramikus

5421116 0010 54 04 Textilrajzold és modelltervezd asszisztens

A Szakmai és Vizsgakdvetelmény szerint a képzésben Osszefliggd szakmai gyakorlat ideje
90 Ora.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat a képzési tartalmak megszilarditasat szolgalja:

45 6raban rajz-festés —mintazas/ a nyari gyakorlat ideje alkalmas a szakmai ismereteknek a
kiils6 és belso térben miivelt gyakorlatira. Az épitett kiilsd és belsdé kornyezet megjelenitése
rajzi és festészeti technikak alkalmazasaval. /Alkalmazott grafikus

Keramikus Textilrajzold és modelltervezd asszisztens szakmak kozds tartalmi elemeként./

45 orédban a grafikus képzésben a szamitogépes grafikai programok hasznalata, grafikai,
tipografiai tervezés, képfeldolgozas és grafikai illusztraciok, nyomatok készitése.

45 oraban a keramikus képzésben a sokszorositd technikdk ¢és anyagkisérletek, égetési
eljarasok és folyamatos munkat igénylé feladatok elvégzése.

45 6réban egy tervezési folyamatra épitett tervezés és mintaképzés, nyomtatas, applikacios
¢és varrasi miiveletek .

A gyakorlat ideje: csoportbeosztas alapjan az adott tanév junius masodik fele és/ vagy
augusztus masodik fele.

A gyakorlat helye: a Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnéazium tanmiihelyei.

Elézetes engedély alapjan kiilsé tevékenyseégek: kidllitdsok, miivészeti események.

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet alapjan a 2012. szeptember 1. utani OKJ képzések a
2013-2014-es tanévtol a Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnaziumban

4. Miivészet, kozmiivelodés, kommunikacié szakmacsoport

54 211 04 Grafikus

54 211 05 Keramiamiives

54 211 08 Textilmiives

2014-2015-6s tanévtdl az 1) dudlis rendszerben beiskolazott osztalyok szamdra a szakképzési
kerettanterv 4gazatra vonatkozo része 4+1 évfolyamos képzésben az elsd négy évfolyamra,
Képz6- és iparmiivészet agazat alabbi szakképesitéseire egységesen vonatkozik: az eldirt
Osszefiiggd szakmai gyakorlat:160 ora. Ezt a gyakorlati id6t aranyosan elosztva a 9 -10-11.
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évfolyamon tervezziik megtartani. gy a felmend rendszerben évente harom évfolyam szamara
tartunk Osszefiiggd szakmai gyakorlatot.

Az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat a képzési tartalmak megszilarditasat szolgalja:

Rajz-festés —mintazas: 80 ora a grafikus, keramiamiives, textilmiives szakmak

kozos tartalmi elemeként.

A nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlat ideje alkalmas a rajzi szakmai ismeretek kiils6 és
belsé térben mivelt gyakorlatara. A latvany utani térabrazolasra ¢és formaképzésre, rajzi és
festészeti technikak gyakorlasara.

Grafikus képzés: 80 ora tervezés és technologia. Szamitogépes grafikai programok
hasznalata, grafikai, tipografiai tervezés, képfeldolgozas és grafikai illusztraciok nyomatok
készitése. Illusztracios technikak: rajz, festés, montazs, kollazs, fotd, applikaciok
integralasara.

Keramiamiives képzés: 80 ora tervezés és technologia. A képzésben a sokszorositd
technikdk , égetési eljarasok, anyagkisérletek és a folyamatos munkat igénylé 0Osszetett
feladatok szerepelnek.

Textilmiives képzés: 80 oOra tervezés és technologia. Egy tervezési folyamatra épitett
tervezés €s mintaképzés, nyomtatas, applikacios és varrasi miveletek .

A gyakorlat ideje: csoportbeosztas alapjan az adott tanév jinius masodik fele és/ vagy
augusztus masodik fele.

A gyakorlat helye: a Téparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium tanmihelyei.
Eldzetes engedély alapjan kiilsd tevékenységek.

A mivészeti szakmak esetében a szakképzési kerettanterv szerint:

,»Az iskolai rendszerli képzésben az dsszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:

Miivészeti szakmai gyakorlat 160 6ra, mely megszervezhetd a képzési sajatossagok
figyelembevételével. Pl. hétvégi és nyari koncertek, fellépések, tdborok, versenyek,
kiallitasok, miivésztelepek formajaban is.”

A lehetdségek fiiggvényében €lni kivanunk a felsorolt formakkal is.

A szakmai gyakorlat teljesitésének igazoldsa az adott osztaly haladédsi naploja alapjan
torténik.

8. Zaro rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2018. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt kordbbi szervezeti ¢s miukddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2013. év oktober 13-an elfogadott (tobbszér modositott) SZMSZ.

8.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
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A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat, és a sziiloi munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az 1igazgatdbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.

8.3. Véleményezési eljaras

Az intézményben miikdodo egyezteté forumok nyilatkozatai
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi tanacs 2018. év Md% hé .52 - napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Siotlt - U B3

Az intézményi tanacs képviseldje

napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a sziil6i munkakozosség
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

%\ Lahar— O»,TL—

A sziil6i munkakozosség képviseldje

tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Szafd Antoi—c O

A didkonkormanyzat képviseldje

A A A ) S

hitelesit neveldtestiileti tag

Az intézmény képviseletében:

Székesfehérvir, 2018.2 2., h6 %..nap e dini Liwd I g
Dr. Vizi Laszl6 Tamasné, igazgété
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Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leiras — mintak

1.1. Az operativ igazgatohelyettes feladatai

68

Az operativ igazgatohelyettes az igazgatd tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén
teljes jogu helyettese az igazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket €s a tanuloi
jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot. Tehat helyettesités esetén az élet- €s vagyonbiztonsagot érintd
személyi kérdésekben is dontési jogkdre van. A tiz munkanapot meghaladé tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

A dolgozdok alkalmazasakor, személyi iigyekben, palydzatok -elbirdlasakor
javaslattételre jogosult.

Részt vesz a pedagodgiai program megfogalmazasdban ¢és moddositasaban.
Kozremiikodik a pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtaséban,
ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelelden késziti el, illetve
modositja a sziikséges iskolai dokumentumokat.

Kozremikodik a nevel6-oktatd6 munka ellendrzésében, hatékonysaganak
vizsgalataban.

A jogszabalyi eldirdsok és a fenntartdi utasitasok betartasdval kozremiikodik a
tantargyfelosztas elkészitésében.

Kozremikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a
neveldtestiilet altal torténd értékelésében.

A feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatast hataridore elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.
Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz a beiskoldzas feladatainak végrehajtasaban, a felvételi vizsgdk ¢és a
beiratkozas szervezésében.

Irdnyitja a bels6 informaciok aramlasat a nem pedagogus alkalmazottak kozott.

A testnevelés és a miivészeti munkakozosségek munkajat segiti. Oralatogatast végez
a szakmai teriiletéhez tartozo tanaroknal.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoéit, iligyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését.

Kozremiikddik a feladatkoréhez kapcesolodo iskolai statisztikak elkészitésében.

A vizsgaszabalyzatok betartdsaval kozremiikodik az OKJ vizsgdk szervezésében.
Elkésziti az OKJ vizsgdk terem- és feliigyeleti beosztasat, illetve elkésziti a
megbizasokat.

Elvégzi a milivészeti szakgimndziumi oktatdssal kapcsolatos iranyitési, tervezési,
szervezési, ellendrzési feladatokat.

Gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok
naprakész vezetésérol.

Felel6s a tanmihelyek szakszerli és torvényes milkodéséért, a gyakorlati
foglalkozasok egészséges, biztonsagos €s esztétikus feltételeinek biztositasaért, az
ésszerl és takarékos anyagfelhasznalasért a szakmai programok szerint.



e Felelds az OKJ szerinti szakmai képzés megvaldsulasaért.

e Figyelemmel kiséri a szakképzéssel €s szakképesitéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasait.

e Ellendrzi, latogatja a szakmai foglalkozasokat.

e Gondoskodik a tanmiihelyek anyag- és szerszamgazdéalkodasi terveinek
elkészittetésérodl, ellendrzi ezek indokoltsagat, megvaldsitasat.

e Felméri az egyes szakteriiletek eszk6z- €s anyagigényét.

e Iranyitja a beszerzéseket. Iranyitja az épiilet, a berendezések és eszkozok
karbantartasat.

e Az intézmény gazdasagi-, miiszaki-, technikai tigyeit koordinalja, feliigyeli.

o Kezeli a szdmléakat.

e Iranyitja az e-Tanker felilleten az adatszolgaltatast, figyelemmel kiséri a
Tankertiiletnek beadott kérelmek megvalosulasat.

e Nyilvantartja, kezeli a nem pedagogus alkalmazottak személyi iigyeit,
szabadsagolasat. Ellendrzi és iranyitja munkajukat.

o Elkésziti az alkalmazottak munkaba jarasdnak elszamolasat.

e Biztositja a nem Székesfehérvaron megszervezett tanulmanyi-, sportversenyek
anyagi feltételeit, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

e Az eljarasrendek alapjan dokumentumokat készit.

Gondoskodik a tanulok és az alkalmazottak tliz- és balesetvédelmi oktatasarol,

baleset esetén jegyzkonyvet készit.

Kezeli a fegyelmi iigyeket.

Iranyitja az iskolai eszk6zok kiadasat €s felvételét az alkalmazottak szamara.

Vezeti a leltarozast.

A menza tigyeit figyelemmel kiséri.

Az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasat iranyitja, feliigyeli.

1.2. Az oktatasi igazgatohelyettes feladatai

e Az oktatési igazgatOhelyettes az igazgatod €s az operativ igazgatohelyettes egyidejii
tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu helyettese az igazgatdnak,
operativ igazgatohelyettesnek, kivéve a személyi kérdéseket €s a tanuldi jogviszony
l1étesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és vagyonbiztonsagot.
Tehat helyettesités esetén az élet- és vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben
1s dontési jogkore van. Az igazgatd és az operativ igazgatohelyettes egyidejl tiz
munkanapot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

* A dolgozok alkalmazasakor, személyi ligyekben, palyazatok elbiraldsakor javaslattételre
jogosult.

* A pedagogiai program oktatasi programjanak megfogalmazasaban és modositasdban
iranyit6 szerepet tolt be, a pedagodgiai programot eldkésziti tantestiilet jovahagyésra.
Gondoskodik a pedagogiai program aktudlis valtozatanak kozzétételérél. Kozremiikodik a
pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtasaban, ellendrzésében.

» Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfeleléen késziti el, illetve
modositja a sziikséges iskolai dokumentumokat.

» Kozremiikodik a neveld-oktatdé munka ellendrzésében, hatékonysdganak vizsgalataban.
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* A jogszabalyi el6irasok ¢és a fenntartdi utasitdsok betartasaval kozremikodik a
tantargyfelosztas elkészitésében.
* Kozremiikdodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a
neveldtestiilet altal torténd értékelésében.
* A feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatast hataridore elvégzi.
* A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.
* Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.
» Részt vesz a beiskolazas feladatainak végrehajtasaban, a felvételi vizsgdk €s a beiratkozas
szervezésében.

e Iranyitja a belsd informacios rendszert.
* [ranyitja a helyi tantervek elkészitését.
» Tanév elején ellendrzési tervet készit.
* Feladata az oOratervek elkészitése, az oOrarendkészités, az allandd helyettesitések
feltiintetése az oOrarendben, valamint az orarend és a teremvandorlasi rend egész évben
torténd gondozasa.
* [ranyitja a tanoran kiviili foglalkozasok tervezését, szervezését, mikodését.
* Ellendrzi az adatszolgéltatast az elektronikus feliileteken.
» Az elektronikus naplo feliiletén rogziti a tanuldk, az alkalmazottak adatait, elkésziti a
tantargyfelosztast és az oOrarendet, az adatokat naprakészen mddositja. Tajékoztatja a
sziiloket és a tanulokat az elektronikus ellendrzoh6z vald hozzaférésrol. A naploban tanari
adminisztraciot ellendrzi.
* Megszervezi a pedagdgusok helyettesitését, azt a helyettesitési- és az elektronikus
napldoban rogziti.
* Elkésziti a pedagogusok tobbletoraival kapcsolatos dokumentumokat és elszamoldsokat.
» A vizsgaszabalyzatok betartasdval kozremiikodik az érettségi vizsgak szervezésében. ¢
Elkésziti az érettségi irasbeli vizsgak terem- és feliigyeleti beosztasat, valamint a megbizasi
szerz6déseket. Gondoskodik az adatok pontos rogzitésérdl az érettségi szoftverben.
* Részt vesz a taniigyi dokumentumok kitoltésének megtervezésében, ellendrzésében.
* Vezeti a tanligyi dokumentumok nyilvantartasat.
* Elkésziti a havi programot.
* Félév és tanév végen statisztikat készit az iskolai-, az érettségi eredményekrdl. Elkésziti a
kompetenciamérés értekelését.
* Megszervezi a tanulmanyi, miiveltségi, kulturdlis versenyeket, elkésziti a nevezéseket,
nyilvantartja az eredményeket.
« Osszesitést készit a kozép- illetve emelt szintii érettségi eldkészitére jelentkezd tanulokrol,
javaslatot tesz a foglalkozasok tervezésére.
« A real, informatika munkakozosségek munkdjat segiti. Oralatogatast végez a szakmai
teriiletéhez tartozo tanaroknal.
* Gondoskodik az iskolai honlap tartalmanak aktualizaldsarol, a sziilok, tanulok,
felvételizok tajékoztatasarol.
» Részt vesz a pedagogus életpalyamodellhez kapcsolodo feladatok elvégzésében.
» Segiti a BECS munkdjat, részt vesz a pedagogusok Onértékelésében, az adatok
rogzitésében.
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1.3. A nevelési igazgatéhelyettes feladatai
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A nevelési igazgatohelyettes az igazgato az operativ igazgatohelyettes és az oktatasi
igazgatohelyettes egyidejii tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogh
helyettese az igazgatonak, operativ igazgatohelyettesnek, oktatasi
igazgatohelyettesnek, kivéve a személyi kérdéseket és a tanuldi jogviszony
l1étesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és vagyonbiztonsagot.
Tehat helyettesités esetén az €let- s vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben
is dontési jogkore van. Az igazgatd, az operativ igazgatdhelyettes €s az oktatasi
igazgatOhelyettes egyidejli tiz munkanapot meghaladd tavolléte esetén a
helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

A dolgozok alkalmazasakor, személyi Tligyekben, palyazatok elbiralasakor
javaslattételre jogosult.

A pedagbdgiai program nevelési programjanak megfogalmazasiban ¢és
modositasaban iranyitd szerepet tolt be. Kozremikddik a pedagogiai programban
meghatarozottak végrehajtasdban, ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelelden késziti el, illetve
modositja a sziikséges iskolai dokumentumokat.

Kozremikodik a nevel6-oktaté munka ellenérzésében, hatékonysaganak
vizsgalataban.

A jogszabalyi eldirdsok és a fenntartoéi utasitasok betartasdval kozremiikodik a
tantargyfelosztas elkészitésében.

Kozremikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a
neveldtestiilet altal torténd értékelésében.

A feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatast hatariddre elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatdrozatokat készit.
Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz a beiskolazas feladatainak végrehajtasdban, a felvételi vizsgdk és a
beiratkozas szervezésében.

Irdnyitja a kiilsé informécids rendszert.

Megszervezi az osztalyozo-, kiilonbozeti-, javito- és egyéb évkozi vizsgakat.
Kozremiikddik az érettségi vizsgak szervezésében.

Nyilvantartja a végzds tanulok kozépfoku ¢és fels6foki nyelvvizsga
bizonyitvanyainak szamat.

Elkésziti a pedagdgus tovabbképzési programot, a beiskoldzasi tervet, szervezi a
pedagogus tovabbképzéseket.

Megszervezi a tanari ligyeleteket.

Segiti a magyar, torténelem-foldrajz, angol, német, munkakdzdsségek munkajat.
Oralatogatast végez a szakmai teriiletéhez tartozé tanaroknal.

Segiti az osztalyfénoki munkat.

Egyiittmiikodik azokkal a kiils6 intézményekkel, amelyeknek képviseldi
osztalyfonoki orat tartanak, tartja a kapcsolatot a kiilsé el6addkkal.

Megtervezi az egészségligyi ellatassal kapcsolatos teenddket, a tanuldk rendszeres
egészségligyi szlirdvizsgalatat.

Koordindlja a nemzeti iinnepek mélté megiinneplését, az iskolai hagyomanyok
apolasat. Tervezi, iranyitja az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket.

Koordinalja az iskolai rendezvények, események szervezését.

Segitséget nyujt a Fejér Megyei Didknapokon valo részvétel szervezésében.
Iranyitja a tematikus hét megszervezését, lebonyolitasat, értékelését.



A konyvtari munkat feliigyeli. Patrondalja a suligjsagot.

Iranyitja az iskola altal szervezett idegen nyelvi versenyek szervezését.

Iranyitja az orszagos mérések szervezését, elvégzi az adatszolgaltatast.

Segiti, tamogatja, ellendrzi, a koordinator €s az osztalyfonokok munkéjat, a
koz0sségi szolgalat teljesitését.

Részt vesz a taniigyi dokumentumok kitdltésének megtervezésében, ellendrzésében.
Kozremiikddik a feladatkoréhez kapcesolodo iskolai statisztikak elkészitésében.
Hatarozatot készit a tanulo6i jogviszony megsziinésérdl és 1étrejottérol.

A szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldkat nyilvantartja, a szakértoi
véleményben rogzitett feladatokat iranyitja.

Segitséget nyujt a palyaorientacios feladatok szervezésében.

Intézi a panaszkezeléssel kapcsolatos tigyeket.

1.4. A miivészeti vezeto feladatai
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Iranyitja a hataskorébe utalt szakmai gyakorlati oktatést.

Felelds a tanmiihelyek szakszerli és torvényes milkodéséért, a gyakorlati
foglalkozasok egészséges, biztonsagos €s esztétikus feltételeinek biztositasaért, az
ésszerli és takarékos anyagfelhasznélasért a szakmai programok szerint.
Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével dsszefiiggésben a miivészeti
képzést ado kozépiskolakkal, a felsdoktatasi intézményekkel és a miivészeti
szervezetekkel, intézményekkel.

Koordinalja a gyakorlati oktatast vezeté miivésztanarok szakmai tovabbképzését.
Felelds az OKJ szerinti szakmai képzés megvalosulasaért.

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és szakképesitéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasait.

Javaslatot tesz a konyvtar szakirodalménak bdvitésére.

Ellendrzi a napi gyakorlati foglalkozasokat.

Ellendrzi, latogatja a szakmai foglalkozasokat.

Iranyitja a tanmiihelyek miiszaki fejlesztését, a korszerli technologidk oktatasi
feltételeinek megteremtését.

Szervezi és irdnyitja a tanmithelyek gyakorlati oktato-neveld munkéjat, az iskolai
szintll szakmai gyakorlati versenyeket.

Figyelemmel kiséri a palyéazati kiirasokat, azok megvaldsitasdhoz segitséget nyujt.
Gondoskodik a versenyeken tovabbjutok felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik
feltételeinek biztositasarol, az elért eredmények rogzitésérol.

Iranyitja az iskolai kiallitasok szervezéseét.

Gondoskodik a tanmiihelyek anyag- ¢és szerszdmgazdalkodasi terveinek
elkészittetésérdl, ellendrzi ezek indokoltsagat, megvaldsitasat.

Betartatja az intézmény munka-, tliz és balesetvédelmi szabalyzatanak eldirasait.
Kozremiikddik az iskolai szintll dontések, stratégiak kialakitasaban.

Ellendrzi és jovahagyja a gyakorlati oktatast végzé pedagdgusok éves munkajara
vonatkozo tervet, feliigyeli a tantervek szerinti eldrehaladéast, ellendrzi az
adminisztraciot.

Elkésziti a tanév kozbeni és tanév végi értékeléseket, statisztikakat.

Palyazatok készitésével segiti az intézet szakmai fejlesztését.

Igény szerint részt vesz az iskolai dokumentumok készitésében.



1.5. A pedagogusok feladatai

A pedagogus kozalkalmazotti jogviszonya kinevezéssel €s annak elfogaddsaval jon létre. A
kinevezést ¢és annak elfogadédsat irasba kell foglalni. A kinevezés tartalmazza a
munkaviszonnyal kapcsolatos adatokat.

Altalanos alapelvek

A pedagogus feladata a kozalkalmazottakra vonatkozo hatéalyos jogszabalyokban (MT, Kjt,
NKkt. ¢és végrehajtasi rendelete stb.), a pedagogiai programban és egyéb belsd
szabalyozokban, dokumentumokban meghatarozott oktatdsi, nevelési és egyéb feladatok
szinvonalas elvégzése.

A pedagoégus feladatai

1. Az oktatassal 0sszefliggd feladatok

e A tantargyfelosztisban szerepld tanorak, kozép- ¢és emelt szintli érettségire
felkészitOk €s tanoran kiviili foglalkozasok megtartésa.

e A tantargyfelosztas és a tantervek alapjan az éves munka megtervezése, a terv
munkak6zosség-vezetdvel torténd egyeztetése. A tanorak, foglalkozasok céliranyos
megtervezése, az ezzel Osszefliggd pedagogusi szakértelmet kivano feladatok
ellatasa. A tandrak pontos, szinvonalas megtartdsa, sziikség szerint segédeszk6zok,
szemléltetd eszkozok hasznalata.

e A tanordkkal Osszefiiggd adminisztracid elvégzése, az adatok rogzitése az
elektronikus naploban.

e A vezetd elrendelése alapjan kozremiikodik a tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis- és
sportversenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

e A hatdlyos jogszabalyok szerint a tankonyvek, a tanulmanyi segédletek és a
taneszk6zok kivalasztasaban vald kozremiikodés.

e A tanulok irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményének rendszeres, objektiv €s
indoklassal torténd értékelése.

o Az érdemjegyek félévi és év végi zarasa.

e A tanulok képességeinek fejlesztése a lehetdségek fliggvényében. A tehetséges
tanuldk tanulmanyi- és sportversenyekre torténd 6sztdonzése, iranyitasa.

e Az osztalyozo-, kiilonbozeti-, felvételi- és egyéb tanulmanyi vizsgakkal 0sszefiiggd
feladatok ellatasa.

e A lehetoségek fliggvényében szakmai ismereteinek bdvitése az iskolavezetéssel
egyeztetve, tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel. Az igy elsajatitott
ismeretek, tapasztalatok megosztasa a munkakozdsségen, tantestiileten beliil.

e Partnereink elégedettségét noveld pedagogiai munkavégzés.

2. A neveléssel 0sszefliggd feladatok
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A pedagodgiai program értékrendje szerinti kozosség- és személyiségfejlesztés. A
koz0sségi egyiittmiikodés, etikus viselkedés magatartasi szabalyainak elsaj atittatasa,
betartatdsa.

Kozremikodés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megoldasa soran.

Kozremikodés a tanulok egészséges ¢életmodra nevelésében, kornyezettudatos
szemléletének kialakitasdban.

Egyéb feladatok
Felkérés alapjan részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tantestiileti- és szakmai értekezleteken kdzremiikddés a szakmai munkakozosség
munkajaban aktiv, alkoto részvétellel.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos ismeretek dtadasa a tanuldoknak, a munka-,
baleset- és a tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Az orarendben rogzitett, kijelolt helyettesitési orak ideje alatt az intézményben valo
tartozkodas.

Az eloirt helyettesitések €s a tandran kiviili tigyeletek, tanuloi kiséretek ellatasa.

A tanitds nélkiili munkanapokon munkavégzés a vezetdk altal készitett beosztas
szerint.

Egyiittmiikodés a tanulok sziileivel/feliigyeletiiket ellatokkal. A sziilék/gondviselok
vagy kollégiumi neveldk tajékoztatdsa az intézményi fogadddrdkon, sziildi
értekezleteken gyermekiik nevelésével, oktatasaval kapcsolatban.

A sziil6k és tanulok rendszeres tdjékoztatasa az dket érintd kérdésekrdl, javaslataik,
felvetéseik érdemi megvalaszolésa.

A pedagdgiai munka adminisztrativ teenddinek ellatasa, igy az érdemjegyek idében
(a jegyszerzést kovetd 6t munkanapon beliil, illetve a sziil6i értekezletet megel6zo
héten haladéktalanul) torténd beirdsa az elektronikus napldba, a napld preciz
vezetése, jegyzOkonyvek elkészitése, az egyéb iskolai dokumentumok preciz
vezetése, kezelése.

Kozremikodés a szertarak és kistandri szobdk rendjének kialakitasdban és
fenntartasaban. Bekapcsolodas az iskolai leltarozasi munkakba.

Mindazoknak a munkafeladatoknak a pontos elvégzése, amelyekkel a vezetd vagy
helyettese megbizza.

A pedagbégus koteles akaddlyoztatdsa esetén (betegség, egyéb okok) azonnal
bejelentést tenni és informacidt adni a tdvolmaradas varhato idejérdl.

A pedagogus koteles a munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani,
hogy azzal védje, 6vja az iskola targyi és anyagi eszkozeit. A nem rendeltetésszerii
hasznalatbol, illetve gondatlansagbol kovetkezd karokozas esetén a Kjt. szerinti
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A pedagogus feladata az intézményben tartozkodni akkor, ha olyan feladatot kell
elvégeznie, ami csak az iskolaban oldhaté meg.



Az iskolavezetés igénye szerint adatok szolgaltatdisa a hozza tartozd
munkateriiletrdl.

A tanulok figyelmének felhivéasa az osztalytermekben, szaktantermekben elhelyezett
nagy értékll eszk0zok épségének megdvasara, valamint az esetleges rongalast kovetd
kartéritési kotelezettségére.

1.6. A munkakozosség-vezetok feladatai

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

Képviseli a szakmai munkakozosséget.

A munkak6z0sség tagjainak segitségével éves munkatervet készit.

Munkak6z0sségi megbeszéléseket tart.

El6készitd munkat végez a tantargyi-tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik
a nevezések hataridében torténd leadasarol, és segitséget nyujt a haziversenyek
lebonyolitasahoz.

Segitséget és utmutatast ad a palyakezdd tandroknak, modszertani megbeszéléseket
tart.

Oralatogatasokat szervez és végez.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak onértékelésében.

Eldsegiti a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzését.

Véleményezi a munkakdzosség tagjainak munkajat.

Segiti a haladasi tervek hatariddre torténd 0sszeallitasat.

Figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését. A kerettanterv alapjan elkésziti a
tantargyaira vonatkozoé helyi tanterveket.

Javaslatokat tesz az oktatdsi eszkozok fejlesztésére és szorgalmazza azok idébeni
beszerzését.

Figyelemmel kiséri a meglévd oktatasi eszk6zok hasznositasat.

A munkak6zdsség bevonasaval javaslatot tesz a tankonyvrendelésre.

1.7. Az IDB - t segité tanar feladatai
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Az IDB munkdjat segitd tanart a feladat ellatdsaval az igazgatd bizza meg az
osztalyfondki munkakozosség véleményének figyelembe vételével, a DOK
véleménye alapjan. Megbizasa a visszavondsig €rvényes.

Alapvetd feladata az iskolai didkmozgalom segitése, kozremiikodés a szervezésben,
a tevékenységek 0sszehangolésa.

Segiti az IDB dokumentumainak, éves munkatervének készitését. Kozremiikodik a
didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
didkonkorményzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:

gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérdl,

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Részt vesz a didkdnkorményzat testiileti tilésein.

Segiti az IDB tisztségviseldinek munkédjat.

Ellendrzi, irdnyitja az IDB gazdasagi ligyeinek intézését.



Koordinalja, tanacsaival segiti a  didkdnkorméanyzat rendezvényeinek,
programjainak szervezését és lebonyolitasat.

A rendezvények felligyeletét megszervezi, segiti a sziikséges feltételek biztositasat.
Kozremiikodés a didkkozgytlilés szervezésében.

Javaslatot tesz a kdz0sségi munka alapjan a tanuldk elismerésére, jutalmazasara.

1.8. Az osztalyfénokok feladatai

Az osztalyfonokot az igazgatd tanévenként bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.
Az osztalyfondk osztalya kozosségének felelds vezetdje és képviseldje a tantestiilet és az
iskolavezetés elott.
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Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott célok és elvek szerint nevelni
tanitvanyait.

A pedagodgiai program elvei alapjan az éves munka megtervezése, a tervhek a
munkakozosség-vezetdvel torténd egyeztetése.

Aktivan részt venni az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Kozvetiteni osztadlydnak a kulturalt iskolai élet szabalyrendszerét: megismertetni,
értelmezni és betartatni az osztaly tanuloival a hazirend szabdlyait.

Megismertetni a tanuldkkal az iskola hagyomanyait.

Ugyelni az osztaly termének rendjére. Az osztalyfondk feladata kiilondsen a tanulok
figyelmét felhivni az osztalytermekben elhelyezett nagy értéki eszkoézok — pl.
digitalis tabla, tv — épségének megdvasara, valamint az esetleges reagalast kovetd
kartéritési kotelezettségre.

Igény ¢és szilikség szerint segiteni az osztdlydban tanité pedagdgusok neveld
munkajat. Sziikség esetén javaslatot tenni tanacskozas 6sszehivasara az osztalyaban
tanit6 pedagoégusok szamara.

Torekedni tanitvanyai személyiségének ismeretében a személyiségiik fejlesztésére.
Figyelemmel kisérni tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, magatartasat,
szorgalmat, hidnyzasat. A félévek zarasa el6tt egy honappal értesiteni a gyengén
teljesito /elégtelen osztalyzatra allo/ tanulok sziileit.

Figyelemmel kisérni és nyilvantartani a tanuldk hianyzasat és azok igazolasat.
Sziikség esetén tajékoztatni a sziiloket a hianyzasok mértékérdl, felhivni figyelmiiket
a hianyzasok kovetkezményeire.

Figyelemmel kisérni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és
veszélyeztetett gyerekek segitését. Egylittmiikddni az iskolaban dolgoz6 gyermek-
¢s ifjusadgvédelmi feleldssel.

Az osztalyban tanitd neveldkkel egyetértésben mindsiteni legalabb félévente a
tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére a hazirend
szabalyozésa szerint.

Kapcsolatot tartani az iskolai védondvel. A kotelezd orvosi vizsgalaton valo tanuloi
részvétel figyelemmel kisérése.

Kapcsolatot tartani a sziilokkel/gondvisel6kkel vagy kollégiumi neveldkkel a
tanulok személyiségfejlesztése érdekében. Az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatni a sziiléket/gondviseldket vagy
kollégiumi neveldket. A kapcsolattartashoz az elektronikus levelezOrendszert a
lehetdségek fiiggvényeben vegye igénybe.

A munkarendben meghatarozott napokon, sziildi értekezletet és fogadoorat tartani.



Segiteni az osztaly sziiléi szervezet 1étrejottét és mitkk 6dését.

A sziiloket tajékoztatni a tanév helyi rendjérdl, az intézmény rendszabdlyair6l, az
iskola hazirendjérdl, pedagdgiai programjardl, és értékelési rendszerérdl, az
intézményi dokumentumok elérhetéségérol.

A sziilék, tanuldk felvetéseire érdemi valaszt Keresni, adni.

Kapcsolatot tartani az iskolai didkonkorményzattal az osztalyképviselok és a
didkdnkormanyzatot segitd tanar segitségével.

Ismertetni a tanulokkal a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a tliz-
¢s balesetvédelmi eldirdsokat a tanév elsd tanitasi napjan.

Téjékoztatni a sziiloket €s a tanulokat az elektronikus ellendrzé szolgaltatasairol és
a hozzaférés lehetdségeirol.

Az osztalyukkal kapcsolatos adminisztrativ és tigyviteli teenddket hatéaridére,
pontosan elvégezni (pl. torzslap, elektronikus naplé vezetése, mulasztasok kezelése,
a kozOsségi szolgalat adminisztracidja stb.). Elkésziteni a sziikséges statisztikakat.
Tajékoztatni a tanulokat és a sziiloket a kozosségi szolgdlat teljesitésének
szabdlyairdl.

Minden tanév elején szeptember 30-ig megnyitni, atnézni és aktualizalni osztalya
torzslapjat.

Hataridore leadni az osztalyarol a statisztikdkhoz sziikséges adatokat.

Az iskolai linnepélyeken, megemlékezéseken a pedagdgiai programban rogzitett
elvek és hagyomanyok szerint részt venni a szervezésben, megvalositasban, a tanuldi
feltigyelet ellatasaban.

Segiteni a tanulok jelentkezését az osztalyozo és érettségi vizsgara.

Segiteni a tanulok palyavalasztasat az informacidok hozzajuk torténd eljuttatdsaval.
Az osztadlyterem berendezésének, felszerelésének a nyilvantartds szerinti,
id6szakonként ismétlodo ellendrzése.

1.9. A kényvtaros tanar feladatai

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefliggd feladatok:

Az iskola igazgatdjanak és kozosségének véleménye alapjan elkésziti a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkdajanak kozéptavi tervét.

Konyvtari, tgyviteli dokumentumok elkészitése (gylijtokori szabdlyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat, stb.)

Az éves munkaterv és a tanév végi beszamolo elkészitése.

Konyvtari statisztikai jelentés elkészitése.

A koltségvetési keret felhasznalasa.

A konyvtari kapcsolatok szervezése.

A neveldtestiilet tdjékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokésairdl

Az allomanygyarapitassal, alloményba vétellel, leltdrozassal, allomany-védelemmel
kapcsolatos feladatok:
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A munkakd6zosségek, szaktanarok igényét figyelembe véve tervszeriien €s ardnyosan
fejleszti az allomanyt. Az allomanyalakitas sordan figyelembe veszi az igazgato, a
nevel6i kozosségek és didkképviselet javaslatait.



A konyvtari anyag kiegészitésére atvett anyagokért felel, azokat kezeli, szolgaltatja,
az allomanyt leltarilag is ellendrzi.

Allomanyba vétel, a leltarkonyvek pontos vezetése.

A raktari rend kialakitasa és fenntartasa

Az allomany feldolgozasa (cimleiras, osztalyozas)

Kataldgusok szerkesztése a mindenkori jogszabalyok szerint

A konyvtari allomanybol kivonja a szaktandrok javaslata alapjan a tartalmi
szempontbdl elavult, feleslegessé¢ valt vagy természetes elhasznaldédas soran
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Gondoskodik a torlés engedélyezésérdl, az
allomany nyilvantartasbol valo kivezetésérdl. (Az igy selejtezett konyvek gazdasagi
szempontbdl is megfeleld elhelyezésére javaslatot tesz.)

Az allomanyellendrzés (leltarozas), allomanygondozas.

A konyveken kiviil a folyoiratok, napilapok, hang- és képanyagok gytjtése, a
szaktanarok javaslata alapjan, rendszerezése, Orzése, selejtezése.

(A folyoiratok, napilapok konyvtarba torténd elhelyezésénél a kialakitott rend, igazgatoi
utasitas alapjan dolgozik). A lapokat a gazdasagi hivataltol veszi at, ellendrzi, hogy a
megrendelésnek megfeleléen érkeznek-e, ellenkezo esetben a gazdasagi vezetonek jelenti a
hidnyossagokat.

Gondoskodik arro6l, hogy a konyvtar dlloméanyéhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
Rendkiviili eseményt észlelve jelenti az igazgatonak. A rabizott konyvtari
allomanyért anyagilag, erkolcsileg felelds.

A nyilvantartasba vétellel, leltarozédssal kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
mukddési szabalyzat 40. §-a rogziti.

A normativ tdmogatasban részesiilé tanuldk tankdnyveinek egy része konyvtari
allomanyba keriil. Ezeket a tankonyveket konyvtari dllomanyba kell venni és az
SZMSZ-ben rogzitett szabalyok szerint kell eljarni.

Az olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatok:

Az allomany kolcsonzése.

Téjékoztatd konyvtarosi szolgaltatas.

Konyvtarkozi kolesonzés.

A kolesonzés rendjének kialakitasakor a Miikodési Szabalyzat eldirdsai szerint kell
eljarni, kiilondsen odafigyelve a tdvozd tanuldk tartozdsainak rendezésére, és a
tanév végeén a konyvtari anyagok begytijtésére.

Az AV. célra felvett anyagokat is a kdlcsonzés rendje szerint lehet kiadni.

A nyitvatartasi rend az igazgatoval, a tantestiilettel torténd egyeztetés utdni
kialakitdsa, megismertetése a konyvtari kolcsonzokkel.

Kiegészitd feladatok:

A palyazatfigyelés.

A konyvtarfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok szakmai részének elkészitése.

Az iskolaval kapcsolatos publikacidok nyilvantartasa és gylijtése. A Fejér Megyei
Hirlap és a Fehérvari Polgar sajtofigyelésével.

A jutalomkdnyvek beszerzése.

1.10. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai
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Az iskola jelentds szerepet tolt be a gyermek- és ifjusagvédelem megel6z6 szakaszaban, a
veszélyeztetettség ¢észlelésében ¢és felderitésében, valamint az okok megsziintetésére
iranyul6 visszajelzésben.

A megel6zdé gyermekvédelem a "problémdés" gyermekre vonatkozdé differencialt
nevelémunkat, a raszorultsagnak megfeleld szocialis gondoskodast, valamint a gyermek
védelme érdekében a sziild tamogatasat, illetve figyelmeztetését célzo hatdsagi intézkedés
kezdeményezését foglalja magaba.

A nevelés-oktatasi intézmény meghatarozo szerepet jatszik a gyamhatosag munkdjanak
eldsegitésében: olyan kiskorurdl tdjékoztatja a gyamhatosagot, akinek érdekében hatdsagi
beavatkozas sziikséges.

e Ala-, folérendeltségi viszonya: az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

e Az iskoldban a tanuldk, és a sziilék 4altal jol lathaté helyen kozzé teszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.(cimét, illetve telefonszamat).

o Az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal kapcsolatot tart és veliikk egyiittmikodve
szervezi a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Az osztilyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval,
hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

e Az osztidlyokban az osztalyfonokok segitségével felméri a veszélyeztetett helyzetii
tanuldkat, és nyilvantartast készit roluk az Oktatdsi Minisztérium 4ltal elrendelt
nyomtatvanyon.

e A pedagdgusok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknél — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatidson megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét.

o Egyiittmiikodik a sziildi munkakozosséggel, eldsegitve ezzel a kétiranyu
kapcsolattartast (iskola <> csalad).

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett helyzetii tanulok fejlodését, szocialis helyzetét.

o Kozremiikodik a gyermekek, tanuldok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé maés személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

e Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A szocidlis segélyért folyamodd palyazatok kedvezd elbirdlasahoz javaslataval,
véleményezésével hozzajarul.

o Sziikség esetén csaladfejlesztd, értékformalé munkat folytat ¢Eletvezetés,
gyermeknevelés, kapcsolatok, egylittmiikodés fejlesztése terén.

e Tagja a Diak Szocialis Bizottsagnak.

o A felévi és ¢év végi tantestiileti értekezleten tdjékoztatist ad a gyermek- és
ifjusagvédelmi munkarol.

e Kapcsolatot tart a csalddsegitd szolgalattal és egyéb karitativ szervezetekkel.

e Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, konzultacidkon.
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e a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanulod laké —, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres, vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikkség esetén a tdmogatas
természetbeni ellatds formdajaban torténd nyujtasa érdekében

e Aziskola Pedagogiai Programjaban leirtak alapjan segiti az egészségnevelési, ennek
részeként kabitdszer-ellenes terv kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatast nyajt
a tanulok, sziilok és a pedagdgusok részére

Beszamolasi kotelezettség: félévkor és tanév végén.
Szabadidds és iskolai programok szervezése.
1.11. A laborans feladatai

Az alkalmazott koteles

e a munkarend szerinti idében munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidOt munkaval tolteni,

e munkatarsaival egylittmiikodni, munkdjat gy végezni, hogy azzal mas és sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi karokozast ne okozzon,

e tliz vagy mas veszély esetén az intézkedésre jogosult személyeket értesiti,

e munkaja soran felmeriilt problémakat pl. karokozast koteles a feletteseinek jelenteni,

e munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékossag
érvényesitésérol.

Feladatai

A laborans a laboratériumban leirdsok, szabvanyok alapjan fels6bb szakmai irdnyitas és
feliigyelet mellett végzi munkajat. Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges mintavételezést, és
el6késziti a mintdkat vizsgalatra. Gondoskodik a vegyipari laboratéorium rendjérdl, az
eszkozok tisztasagardl. A laboratoriumban fizikai vizsgalatokat, valamint klasszikus
analitikai elemzéseket készit eld és végez.

Kozremlikodik az anyagok laboratorium korilmények kozotti eldallitdsaban, a munka
el6készitésében. Munkajat a vegyipari munkavédelmi és specidlis kornyezetvédelmi
eléirasok betartasaval végzi.

— eldkésziteni a vizsgalatokhoz sziikséges vegyszereket, anyagokat, eszkozoket

— koteles meggy6z6dni a munkavédelmi eszk6zok meglétérdl és hasznalhatosagarol

— mintdkat venni vagy atveszi a vizsgalandd mintakat

— laboratoriumi vizsgalatok elokészitését végezni

— a laboratoriumban, vagy kiilsé helyszinen elvégezni a mintdk eldirds szerinti
vizsgalatait

— mindségi és mennyiségi analitikai munkat végezni

— preparativ laboratériumi munkat végezni
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— elvégezni a szilard anyagok, folyadékok ¢és a gazok mennyiségi €és mindségi
elemzésével kapcsolatos elokészitd munkat

— dokumentécios feladatokat végezni

— gondoskodni a laboratorium alatalanos rendjérdl

— elvégezni a laboratoriumi eszk6zok, berendezések ra vonatkozo karbantartasi feladatait

— alkalmazni és betartani a kdrnyezetvédelmi eldirasokat, és szabvanyokat

Altalanos rendelkezések

Munkavégzése soran koteles a munka €s védofelszerelést hasznalni. A ,,vegyi anyagokon”
feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalméval szigoruan be kell tartani.

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

A munkajahoz sziikséges takaritd eszkozoket és tisztitoszereket, vegyszereket az iskola
biztositja, melyeket csak az intézmény céljara hasznélhat fel.

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

Munkahelyének és tartozkodasi helyének rendjét, tisztasagat, a berendezések épségét
mego6rzi és megorizteti.

A gondjaira bizott és atvett eszkdzoket anyagi ¢és fegyelmi feleldsség mellett megdrzi.
FelelOs a rogzitett feladatok és kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért és betartasaért.
Felelds a munkateriileten a tlizrendészeti, munka- és vagyonvédelmi utasitdsok betartasaért.

Az alkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének.

Egyéb:

e Munkajahoz sziikséges anyagok, eszkozok, berendezések beszerzésének
indokoltsagat a igazgatohelyettessel, szaktanarokkal egyiitt allapitja meg és ezek
beszerzéséhez a kér engedélyt.

e A tiiz- és balesetvédelmi bejarasok, ANTSZ ellenérzési jegyz6konyvekben rogzitett
hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik ami a hataskoréhez tartozik.

A gondjaira bizott és atvett eszkdzoket anyagi €s fegyelmi feleldsség mellett megdrzi.

1.12. Az iskolatitkar feladatai

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok ligyintézését és a hatarido
betartasat.

Eloékésziti, vezeti a pedagdgus szabadsdg-nyilvantartast.

El6késziti, vezeti a pedagdgusok gyermekgondozasi napjainak nyilvantartasat.
Elvégzi a pedagogus-igazolvanyok érvényesitését.

Tanul6-nyilvantartast pontosan, naprakészen vezeti.
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Tavozo tanulok hatarozatat elkésziti, jelentést végez a KIR felé.

Tanévkezdéssel kapcsolatos iratok elokészitése, kiadasa. Az osztalyfonokoknek a
tanévkezdéssel kapcsolatos anyagokat kiadja.

Rendezi az osztalyok bizonyitvanyait és anyakdnyveit.

Allaspéalyazatokat a rendeletnek megfeleléen vezeti utasitds alapjan el8késziti,
elkiildi a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpontba.

Vezeti a pedagogusok személyi nyilvantartd lapjait.

Eves nyomtatvanyrendelést el6késziti jovahagyésra

Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat: jelentkezést a kozos irasbelire, a
kozos irasbeli anyagait Osszekésziti, a beiskoldzdssal kapcsolatos hataridéket
pontosan nyilvantartja. Beérkezo jelentkezési lapok nyilvantartdsa. Az igazgatoi
tajékoztatas alapjan az érdeklddo sziiloknek a beiskolazasrol tajékoztatast ad.
Kezeli a KIR programot.

Beiratkozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja, beiratkozasi
anyagokat elokésziti.

A tanév soran szervezett osztalyozod-, kiilonbozeti vizsgak adminisztrativ munkajat
elokésziti, segitséget nyujt az igazgatdhelyettesnek.

A javitovizsgdara torténd berendelést az igazgatd utasitdsa alapjan kikiildi.

Az ¢érettségivel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdasdban, a megbizasok
elkészitésében segiti az igazgatohelyetteseket.

Az érettségi anyagokat a rendeletben leirtak alapjan a tovabbitashoz 6sszekésziti,
majd Igazgatoi ellendrzés utan postazza.

A tanév végén az irattarba helyezi az érettségi anyagokat.

A tanév végi irattarazast elvégzi.

Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyeket intézi.

Az éves statisztikai adatszolgaltatast az igazgato iranyitasaval elkésziti.

Felelds a kornyezete esztétikussagaért, tisztasagaért.

Tanligyigazgatassal  kapcsolatos  jegyzOkonyveket — vezeti,  hitelesitésérol
gondoskodik.

Ellendrzi a postakonyv pontos vezetését.

Igazgat6i elrendelés alapjan belséellendrzést végez.

1.13 A rendszergazda feladatai

A munkaidd napi 8 ora.

Feladata a kovetkezok:
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Az iskolaban levé valamennyi szamitogép hibatlan miikodését folyamatosan
biztositja

A kisebb hardver, szoftver hibdk kijavitdsa, valamint sziikség esetén a szerviz
értesitése €s a veliik valo kapcsolattartas

Az iskolai halozat karbantartdsa, lizemeltetése, tovabbfejlesztése, 0j valtozatok
megismerése. A WIFI halozat izemeltetése.

A Sulinet rendszer lizemeltetése

Az iskola egyéb szamitogépeinek (beleértve az adminisztracid és gazdasagi célra
hasznéltakat is) lizemeltetése, szoftver és hardver karbantartdsa — sziikség esetén
szerviz igénybevételével



Levelezési lehetdség kialakitasa és miikodése az iskola dolgozoi szdmara igény
szerint.

Figyelemmel kiséri a szoftverek jogtisztasdgat. Amennyiben a szoftver nem
jogtisztan szerepel a gépen, akkor intézkedik

Uj szoftver termékek telepitése, jogtiszta szoftverek nyilvantartisa

A virusvédelem biztositasa

A szamitogépen dolgozé kollégak segitése a tanodrara valo felkésziilésben

A tanorakhoz sziikséges szamitastechnikai, technikai berendezések lizemeltetése

Uj eszkozok, szoftver termékek megjelenésének figyelése, kollégak tajékoztatasa,
segitség a beszerzésben

Az informatika tanitasdhoz sziikséges programok telepitése, karbantartasa
Szoftverlemezek és munkalemezek nyilvantartasa, karbantartasa, tarolasa

Gépek nyilvantartasa (tipus, beszerzési év, forras, tartozék szoftver, garancia, stb)
Korszertitlen gépek selejtezési javaslatanak elkészitése

Uj szamitastechnikai eszk6zok megrendelése, beiizemelése, szoftverek telepitése
Az OH honlapjan megjelend, az oktatast segitdé torvények, tantervek, minta-
feladatsorok kinyomtatasa az iskola vezetés kérése szerint

Az iskolai statisztikak feldolgozasaban valo kézremiikodés

Az elektronikus feliiletek (Adafor, KIFIR, KIR, KIRA, Kréta..) programok
iizemeltetésében nytjtott segitség

Informatika palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok irasa

Leltarozas

Iskolai honlap elkészitése, frissitése.

Az informatika gyakorlati érettségi el6készitése, lebonyolitasa az itmutatok alapjan.
A szobeli érettségi vizsgak technikai hatterének biztositdsa.

Az iskolai szamitogépes adminisztracidos munkéaban nyujtott segitség

Felelos az oktatastechnikai eszkozok, és a leltar szerint atvett tovabbi eszk6zok
szakszerli miikddtetéséért. Felelds a stidid rendjéért.

A tanarok altal kért eszk6zok kiadasa és visszavétele, amelyrdl nyilvantartast készit.
Az iskolai rendezvényeken a technikai hattér biztositasa.

Segiti az oktatastechnikai eszk6z6k hasznalatat (laptop, digitalis tabla, projektor,
DVD, stbh.).

A tantestiilet valamennyi tagjdnak segitséget nyujt a technikai eszkozok
hasznélataban.

A fénymasolokat, nyomtatdkat miikddteti, taniigyi, irodai, iratok masolasat végzi.
A pedagbdgusoknak segitséget nyujt a nyomtatasban €s a fénymésolasban.

Az iskolai eseményekrél fényképeket készitink. Az iskola életérdl késziilt
fényképeket a rendszergazda tarolja.

Ha az oktatasi igények vagy az iskolai rendezvények sziikségessé teszik, munkaidén
kiviil 1s rendelkezésre kell allnia, munkarend atszervezéssel, szabadnap biztositasa
mellett (szabadnap-biztositast az iskolavezetéssel megbeszéli).

A digitéalis tablakat, projektorokat naponta ellendrzi. Figyelemmel kiséri az
eszk6zok meglétét. Az aktiv hasznalat utan a gépek miikodését ellendrzi.

1.14. A gondnok feladatai

Fo feladatai:
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Az iskola mikodésének biztositdsa (nyitdsi, zarasi feladatok, takaritasi  feladatok,
karbantartasi feladatok) a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan.

Az iskoldban dolgoz6 technikai személyzet irdnyitasa, munkajuk koordinalésa.

Az iskoldban felmeriildé miiszaki problémak megoldasa sajat hatdskorben, illetve a
kozvetlen felettese bevonasaval.

Altalanos feladatai:
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¢ Gondoskodik az iskola hasznalatdban 1évé éplileteknek, azok tartozékainak; az
oktatas céljat szolgalo berendezések és felszerelések rendeltetésszerli hasznalatarol,
karbantartasarol, potlasarol, tisztasagarol.

o A koltségvetés tervezéséhez éves fejlesztési tervet dolgoz ki az oktatast szolgalod
berendezésekrol, felszerelésekrol.

e Az oktatds céljat szolgalo berendezések, felszerelések karbantartdsarol a
koltségvetéshez szintén éves tervet dolgoz ki.

e A 2. ¢és 3. pont szerinti terveket benyujtja jovahagyasra az igazgatonak. A
koltségvetésbe tervezett karbantartdsok, beszerzések végrehajtasdhoz a kivitelezdvel
elkészitteti az arajanlatot. Ezek elfogadasa utdn gondoskodik a kivitelez6i
szerzddések megkotésérdl. Sziikség esetén miiszaki ellendr munkéjat veszi igénybe
a kivitelezéshez.

o A targyi eszkozokrdl (épiiletek, berendezések, felszerelések) sziikség esetén
statisztikai adatokat szolgéltat a fenntarto felé.

e Az igazgato altal jovahagyott pénziigyi keret erejéig elkésziti a megrendeldket a
kiilonboz6 berendezési és felszerelési targyakrdl, anyagokrol, fogydeszkdzokrol,
irodaszerekrol, tisztitoszerekrol.

e Az intézmény igazgatdja, igazgatdhelyettesei, altal lattamozott igények alapjan — az
ide vonatkozo rendelkezések betartasaval — gondoskodik az oktatasi segédeszkozok,
szemléltetbeszkozok, tanszerek stb. hatdridére torténé megrendelésének
elkészitésérol.

e Szervezi és iranyitja a portasok, a takaritondk, a karbantartok, és az udvarosok
munk4jat, munkakori leirdsaik alapjan ellendérzi ezen dolgozok munkavégzését.
Javaslatot tesz az igazgatonak az iranyitdsa ald tartozé munkakorokben dolgozok
alkalmazéisara, tavollétilk esetén helyettesitésiikre, jutalmazasukra, esetleges
fegyelmi feleldsségre-vondsukra.

e Vezeti az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkaidejének nyilvantartasat, Elkésziti
az iranyitasa alé tartozo technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét, jovahagyasra
atadja az iskola igazgatdjanak. A kiadott szabadsag nyilvantartasat elkésziti.

e Jelenti a technikai dolgozok tavollétét iskolatitkar kozremitkodésével Tankeriileti
Kozpont felé.

o FElkésziti a technikai dolgozok tulordinak, helyettesitéseinek szamfejtését, jelenti
Tankeriileti Kézpont felé.

e Megszervezi (elvégzi) a technikai dolgozok évente esedékes munkavédelmi és

o Jegyzdkonyvet készit a technikai dolgozék munkabalesetérdl.

e Gondoskodik — a karbantartokkal egyiittmikddve — a viz, a villany, a fiitési
berendezések, valamint a csatornahalézat hibainak feltarasarol, azok
megsziintetésérdl,, a tlizrendészeti és egyéb biztonsagi eldirasok betartasardl, az
ezekre vonatkozo szabalyzatok naprakészségérol.
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Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi, stb. szemléken. A szemlék soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében — elbzetes egyeztetés utan — megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Sziikség szerint, de hetente legalabb egyszer a karbantartoval bejarja az épiileteket
¢s intézkedik az észlelt hibak kijavitasara.

Napi rendszerességgel ellendrzi, hogy a tantermekben, a folyosdkon, a WC-kben a
megfeleld rend és tisztasdg legyen. Hianyossdg esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Megszervezi a karbantartok altal elvégzendé munkakat. A karbantartok
munkafiizetében hatariddt allapit meg a munka elvégzésére, illetve a hidnyossagok
megsziintetésére. Folyamatosan ellendrzi a karbantartasi naplok szabalyszeri
vezetését, hidnyossag esetén haladéktalanul potoltatja azt.

Iskolai rendezvények, linnepségek technikai részének lebonyolitasat ellendrzi. A
rendezvény szervezodjének segitséget nyujt (ballagas, iskolai vagy magasabb szintl
rendezvények). Gondoskodik a rendezvények utani iskolai rend és tisztasag
helyreallitasarol.

Részt vesz az iskolat ellendrzé kiils6 szervek ellendrzési munkajaban.
(Munkavédelmi szemle, ANTSZ, felsobb szerv ellendrzése, tiizoltdésagi szemle,
tizolto késziilékek ellendrzése, stb.)

Felkérésére az ellendrzo szerveknek — az intézményvezetd eldzetes engedélye
alapjan — adatokat szolgaltat, illetve kozremtkodik az adatok beszerzésében.
Osszeallitja az iskola tisztitoszer-igényét és megrendelését, majd engedélyezés utan
gondoskodik annak beszerzésérdl, kiosztasarol.

Ellatja a fiitéssel, szemétszallitassal kapcsolatos feladatokat (megrendelés,
lemondas, teljesités-igazolas).

Karokozas esetén — jegyzokonyv felvételével — kezdeményezi a kar megtéritésére
vonatkozo intézkedések megtételét.

Leltarozasi feladatait a fenntart6 altal kiadott Leltarozasi Szabalyzat szerint latja el.
Javaslatot tesz — a selejtezési bizottsaggal egyetértésben — a hasznalatra alkalmatlan
berendezési és felszerelési targyak, anyagok, eszkozok, stb. selejtezésére. E
feladatait a fenntartdo 4altal kiadott Felesleges Vagyontargyak Hasznositasi,
Selejtezési Szabalyzata szerint latja el.

A teriiletéhez tartoz6 dolgozok és feladatok hatékony ellendrzéséhez évenkeént belsd
ellendrzési tervet készit. Ellendrzéseirdl irasos jelentést készit €s benyujtja az
igazgatonak.

A munkateriiletéhez tartoz6 bizonylatokat 6sszegytijti, rendszerezi, megorzi.

A munkateriiletére vonatkoz6 rendeleteket tanulmanyozza, betartja, illetve a
hataskorébe tartoz6 dolgozokkal ismerteti €s betartatja.

Folyamatosan ellendrzi az irdnyitasa al4 tartoz6 dolgozok munkéjat, munkaidejiik
betartasat.

Koordinalja az intézmény létesitményeinek bérbeadasait. Eldzetes intézményvezetdi
engedély alapjan elkésziti a bérbeadasi szerzédéseket.

Az aldirt bérbeadasi szerzddések egy példanyat meglrzi, tarolja. A bérleti
szerzOdések teljesitésének igazolasat ellatja, a felhasznalt 6rdkrol tablazatot készit
szamlazasra, a Tankeriileti K6zpont részére.

Osszefogja az alkalmazottak munkaiigyi nyilvantartasat, {igyintézését,
(munkaszerzddés, munkakori leiras, személyi anyag Osszeallitdsa, karbantartésa,
munkaltatoi igazolasok intézése, stb.)



e Esetenként a munkakdrével Osszefliggd, de a munkakori leirdsban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

e Munkajat koteles az intézmény vezetdje és a fenntartd altal kiadott szabalyzatok és
azok alapjat képezd jogszabdlyok, valamint az intézményvezetdi és
igazgatOhelyettesi utasitasok alapjan ellatni.

e Minden tanév szeptemberében a Kiillonos kozzétételi listdhoz adatokat szolgaltat.

Kotelességei:
Munkakorének, beosztasanak megfeleld kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

A Kjt. 43.§(1) bekezdése és a Kjt. 44.§(1) bekezdése értelmében, amennyiben féallasa
mellett barmilyen egyéb, munkavégzésre iranyuld tevékenységet folytat, azt koteles
engedélyeztetni, illetve bejelenteni.

Munkahelyén ¢és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltd magatartdst tanusitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktaté-neveld munkajat segiteni.

Megdrzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informéciot csak elézetes
igazgatdi engedély birtokdban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Munkajat a vonatkoz6 torvényi eldirasok (kiilonos tekintettel a Kozalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992. év XXXIII. Torvény, és a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012.évi
I. torvény betartasara), a Tankeriileti Kozpont szabalyzatai és utasitasai szerint végzi.

Hataskorei:

Jogosult az iskola technikai dolgozoinak munkéjat tervezni, iranyitani, ellendrizni,
szabadsagat engedélyezésre eldterjeszteni.

Javaslattételi joggal rendelkezik a folyamatok hatékonyabbd tétele érdekében, illetve
minden olyan témaéaban, amely a Tankeriileti Kozpont jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld miikodését eldsegiti.

Beosztottai:

A feleldsségi korébe tartozo technikai dolgozok (portasok, karbantartok, takaritok).

1.15. Munka- és tiizvédelmi felelds

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal foglalkoztatott személy latja el a feladatot.

2. sz. melléklet: A kotott munkaidé elrendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyok

1. Jogszabalyi hattér:
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1.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

62. § (5) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagogus-
munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott -
meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmaradd részében a

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvenot-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

(7) Az intézményvezeto a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai Szamara.

1.2. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
(2016. jalius 30-t6l hatalyban 1év6) a kovetkezOket rendeli el a pedagdgusok

munkaidejének beosztasaval kapcsolatban:

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szdmdara a kotott munkaidének

neveléssel-Oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének

megszervezese,

4. heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladoé része,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatésa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

(1a)135 Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen heti

négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet, rendszeres nem tanodrai

foglalkozas, amely
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a) szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskoddst biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek

miikodésével 6sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

17.§ (3) A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie.
1.3. Munka Torvénykonyve

134. §(1): A munkaltatd nyilvantartja a rendes és a rendkiviili munkaidd és a szabadsag

1dGtartamat.
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(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és

rendkiviili munkaidOnek.

(3) A nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — az irdsban k6zolt munkaido-
beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is

vezethetd.
2. A szabalyzat elfogadasa és modositasa

2.1. A szabalyzat elkészitéséért az intézményvezeto felelds.

2.2. A szabalyzat és annak modositasa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik
érvényessé elsé alkalommal 2016.augusztus 1. napjatdl, a tovabbi modositasok esetében a

modositast kdvetd tanév elsd napjatol.

2.3. A szabalyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.
3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra terjed
Ki.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat az intézmény pedagodgusaira vonatkozdan rendelkezik arrdl, hogy a kotott
munkaiddben végzett feladatok koziil melyek teljesitenddk intézményen beliil és melyek

bonyolithatok azon kiviil.

A felsoroldsban nem szerepld munkafolyamatok elvégzésének helyszinét az igazgato

jogosult meghatéarozni.

5. Munkafolyamatok, amelyek a kotott munkaido részeként

kizarolag az intézményben lathatok el

1. tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa,
2. az egyéb foglalkozasok (tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozasok,

sportkordk, tehetséggondozds, felzarkoztatds, kozosségi fejlesztést segitd
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foglalkozas, szakértéi vélemény alapjan elrendelt fejlesztd foglalkozasok (SNI-s,
BTM-s tanulok szamara) stb.) megtartasa,

eseti helyettesitések megtartésa,

tanulok intézményen beliili feliigyelete

tantestiileti, vezetdi, munkakozosségi, €s egyéb munkacsoporti értekezleteken valo
részvétel,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

a pedagogusok ligyeleti tevékenysége,

az iskolai innepségeken, megemlékezéseken valo részvétel, feliigyelet

a papir alapt iskolai naplo vezetése,

a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa, (mas esetben kiilon engedéllyel)

az iskolai szertar karbantartasa, stb.

tanulmanyi-, szakmai, kulturalis, sport, miiveltségi versenyek szervezési, feliigyeleti
feladatainak ellatasa,

a szabadido eltoltésének szervezése,

palyavalasztast segitd foglakozas,

a tanulok onszervezddésének, a didkonkormanyzat feladatainak segitése,

a pedagogiai programhoz kapcsolédd, de a tanitdsi o6rak keretében nem
megvalosithatd foglalkozasok megtartésa,

a tanuldbalesetek megeldzését szolgalo feladatok ellatésa,

a gyermek-, és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Statisztikak kitoltése, papir alapu adminisztracio elvégzése

A didkélethez kapcsolodd programokon valo részvétel, felligyelet

A tanitas nélkiili munkanapok programjanak megszervezése, a programokon vald
részvétel, feliigyelet

A szakgimnéaziumi tanitas nélkiili munkanap programjainak lebonyolitasa

Az Osszefliggd nyari gyakorlat foglalkozdsainak megtartasa

A pedagogus onértékelés részeként oralatogatasok, azok megbeszélése.

Az onértékeléshez kapcsolodo interjuk készitése, dokumentumok elemzése

Az osztalyfonokokre és a munkakozosség-vezetdkre vonatkozd tovabbi feladatokat

a munkakori leirasok tartalmazzak.
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6. A kotott munkaidé részeként az intézményen kiviil is ellathato

munkafolyamatok:
a tanitdsi ordk, foglalkozéasok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatéasa,
a tanuldk teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

a digitalis napl6 pontos, naprakész, feleldsségteljes vezetése, bejegyzése

A w bR

kapcsolattartas a tanuldkkal és sziileikkel — pl. digitalis forméaban, kozOsségi

oldalakon, vagy k6z0sségi programok szervezése és lebonyolitasa

o

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

6. a pedagogusjelolt mentoralasaval kapcsolatos tanoran kiviili feladatok,

7. intézményfejlesztési, és az intézmény Onértékelési, tanfeliigyeleti, mindsitési
adminisztracios, online feliileteken vald rogzitési feladatainak elvégzése,

8. iskolai dokumentumok szerkesztési feladatai,

9. Ertesitések, levelek készitése

10. tanulményi-, szakmai, kulturdlis, sport, miveltségi versenyekre torténd
kiséret,

11. a szabadid6 eltoltésére szervezett programok lebonyolitasa, feliigyelete,
kiséret,

12. palyavalasztast segitd programon vald részvételhez kiséret, feliigyelet
biztositasa,

13. pedagogus tovabbképzésen valo részvétel,

14. kozosségi szolgalathoz kapcesolddo feladatvégzes,

15. a neveldtestiilet, a munkak6zosség munkajanak segitéséhez illeszkedd egyéni

feladatok ellatasa,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

17. a pedagdgiai programhoz kapcsolddd, de a tanitasi orak keretében nem
megvalodsithatd foglalkozdsok megtartdsaval 0Osszefliggd feladatok ellatasa
(szervezési feladatok).

27. A szakgimnaziumi tanitds nélkiili munkanap iskolan kiviili programjainak
lebonyolitasa

28. A palyaorientacids nap iskolan kiviili programjainak lebonyolitasa

29. Az osztalyfonokokre és a munkakozdsség-vezetdkre vonatkozd tovabbi feladatokat

a munkakori leirasok tartalmazzak.

7. Zaré rendelkezések



A Toéparti Gimnazium €s mivészeti Szakgimnazium ,, A kotott munkaidd elrendelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok™ cimii szabalyzatat a nevelOtestiilet megtargyalta,
¢s a benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrol szold nyilatkozatok €s a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyve az
iskola irattaraban megdrzésre keriilt.

Fentiek értelmében a kotott munkaidd elrendelésével és nyilvantartasdval kapcsolatos

szabalyzat jelen form4jaban 2016. julius 30-an hatalyba 1ép.

3. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
3.1. A Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium Panaszkezelési szabalyzata
az irasbeli érettségi dolgozatok értékelésével kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

100/1997 (IV.13) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A panaszszituacio kezelése a megeldzéssel kezdddik. Ennek modja az érettségi vizsgan valo
részvétel ismertetése az érettségizd tanulokkal. Ez tartalmazza az irdsbeli vizsgak
kidolgozasdhoz rendelkezésre 4all6 1d6t, azokat az eszkdzoket, amelyekrdl a
vizsgaszabdlyzat 21. §-anak (2) bekezdése alapjan az iskolanak kell gondoskodnia, tobb
vizsgarész esetén — a vizsgaszabalyzat 41. §-anak (2) bekezdése alapjan — az egyes
vizsgarészeken elérhetd pontszamokat.

A 40/2002 (V.24.) OM rendelet részletesen tartalmazza az érettségi vizsga vizsgatargyainak
kovetelményeit. A vizsgabizottsdgot miikddtetd intézménynek az érettségi vizsgaval
Osszefiiggd, az altalanos és részletes kovetelményekbdl levezethetd, a vizsgaleirasnak
megfeleld, a vizsgat érintd tartalmi ¢és eljarasbeli tudnivalokat a majus-juniusi
vizsgaiddszak kezdete el6tt legalabb hatvan nappal nyilvanossagra kell hoznia, és a vizsgara
jelentkezdk szamara elérhet6vé kell tennie. Erre legalkalmasabb az iskola honlapja, illetve
egy vizsgacsoportonkénti tajékoztato, ahol az elhangzottak tudomasulvételét alairasukkal
jelzik a jeloltek.

A vizsgan feliigyeletet ellato tanaroknak egy értekezleten kell ismertetni a rdjuk vonatkozo
feladatokat. Errdl jegyz6konyv késziil.

A panasz észlelése a kovetkezd fazis. A tanulok az irdsbeli dolgozatok javitasat kovetden
észrevételt tehetnek. Az iskola egy kijelolt napon 8-16 ora kozott lehetdséget biztosit a
kijavitott dolgozat megtekintésére és a javitd tanarral vald konzultaciora. A Vizsgazd
észrevételeit a megtekintést kovetd munkanapon tizenhat oraig adhatja le. A hataridd
jogvesztd. Az észrevétel benyljtasara nyitva allé hataridé elmulasztdsa esetén egy napon
beliil lehet igazolasi kérelmet eléterjeszteni. Az igazolasi kérelem benyujtasi hatarideje is
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jogvesztd. Eszrevétel kizarolag az itmutatoban foglaltaktol eltérd javitas vagy az értékelés
szamszaki hibaja esetében tehetd. (100/1997 Kormanyrendelet, 26. § (2))

Ezt kdveti a panaszkezelésben a felkésziiltség és kompetencia.

Ha az firasbeli vizsgakérdésekre adott megoldas szaktanari értékelésére a vizsgazo
észrevételt nyujtott be, az igazgaté gondoskodik arr6l, hogy az elézetes értekezleten
helyettes szaktanar alljon rendelkezésre az észrevételben foglaltak elbirdlasara. Az
¢észrevétel elbirdlasaban nem vehet részt az a szaktanar, aki a megoldast értékelte. Az
észrevétel kivizsgalasaval kapcsolatosan részletes jegyzokonyvet kell felvenni, és a dontést
indokolassal ellatott hatarozatba kell foglalni. (100/1997 Kormanyrendelet 27. §(3))

Az emelt szintl érettségit tevokre kiilon jogszabaly vonatkozik. Ez a 30.§ (5) pontja: Emelt
szintl érettségi dolgozat javitasara tett észrevétel esetén a feliiljavitasrol a kormanyhivatal
gondoskodik. Az eredmény lehet: pontszam-jovahagyas, pontszamnovelés, de el6fordulhat
pontszamcsokkentés is, amennyiben a feliiljavito szaktanar ugy itéli meg.

Amennyiben az irdsbeli vizsga lebonyolitasa sordn a vizsgaz6 szerint az e rendeletben ¢€s az
adott vizsgatargy részletes vizsgakovetelményében foglalt vizsgaszervezési technikai
jellegli eldirasokat megszegték, az irasbeli vizsga lezardsat kovetd két oran beliil az irasbeli
vizsga helyszinén, a korméanyhivatal megbizottjanal a korméanyhivatalnak cimzett irasbeli
¢szrevételt tehet. A hataridé jogvesztd, igazolasnak helye nincs. A kormdanyhivatal
megbizottja a vizsgazonak az irdsbeli vizsga lebonyolitdsaval kapcsolatban benyujtott
¢szrevételt tovabbitja a kormdanyhivatalnak. A korményhivatal az észrevételt ot
munkanapon beliil kivizsgalja, és a vizsgalati eredményt, valamint a vizsga tovabbi
menetével kapcsolatban a sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatait megkiildi a
vizsgabizottsagot miikodtetd intézmény igazgatdjanak, aki — sziikség esetén — megteszi a
vizsga tovabbi menetével kapcsolatos intézkedéseket. A vizsgabizottsagot mikddtetd
intézmény igazgatéja a kormanyhivatal vizsgalatdnak eredményér6l, és a tovabbi
intézkedés sziikségességérdl irasban értesiti a vizsgabizottsagot.

Az irasbeli kijavitasat kovetd megtekintés utan a kozépszintli érettségire vonatkozo
jogszabaly érvényes.

A 30.§ tovabbi pontjai szolnak a kompenzdciordl: A vizsgabizottsag az elézetes értekezleten
hagyja jova a benyujtott észlelés utani kivizsgalds eredményét, emelt szintli vizsga esetén
tudomdasul veszi a kormanyhivatal altal megkiildott szaktanari értékeléseket, és ravezeti
azokat az osztalyozd ivre. A tajékoztatd értekezleten a vizsgazokat tajékoztatni kell a
szaktanari értékelésrol.

3.2. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja kételes
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmeény
vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.
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e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulét, sziileiket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul,

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy a nevelési igazgatohelyetteshez fordul,
3. A nevelési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeldnek a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen

e telefonon (06-22-311-067)

e irasban (8000 Székesfehérvar, Fiirdé sor 5.)

e elektronikusan (toparti@toparti-szfvar.sulinet.hu)

e a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatoél fiiggden — az osztadlyféndk vagy az

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében

e A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztadlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.

e Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

e Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kdzdsen javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

e A folyamat gazddja a nevelési igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

=

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.
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Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem j0gos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntartonak jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan a fenntartd képviseldje ¢€és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevaldst. Ha ekkorra a probléma megnyugtatdéan lezérult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja a nevelési igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a nevelési igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kételes
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

0.Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

HooNoohkwdE

6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idOpontja: Panasztev0 neve:
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Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési szabalyzatot a Toparti Gimnazium ¢és Miuvészeti Szakgimnazium
neveldtestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziiléi szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
4. sz. melléklet: a Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium esélyegyenldségi

terve

1. A DOKUMENTUM JOGSZABALYI HATTERE

e Magyarorszag Alaptorvénye

e A 20I11. ¢évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl

e Az egyenld banasmddroél és az esélyegyenldség eldmozditasardl (Ebe) szolo 2003. évi

CXXV. tv.

2. ALTALANOS ELVEK
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Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. tv.
alapelvi szinten rogziti, hogy minden ember elidegenithetetlen joga, hogy egyenlé méltésagn
személyként élhessen, semmilyen modon hatranyos megkiilonboztetés ne érhesse.

Az egyenld banasmod a diszkriminacio tilalmat, vagyis a hatranyos megkiilonboztetéstol
mentes €lethez vald jog garantalasat jelenti.

A diszkriminacidé az érintett jogok élvezetével Osszefiiggésben alkalmazott Onkényes és
jogellenes kiilonbségtétel. A diszkriminacio fogalma harom elemet rejt magéban:

a. megkiilonboztetd intézkedés negativ hatassal van az érintett személyre
b. ez a negativ hatas a kiilonbségtételbdl ered

c. a kiilonbségtétel ésszertitlen, azaz objektive nem indokolhato.

3. ESELYEGYENLOSEG:

mindazon jogi és nem jogi eszkdzok, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy mindenki egyenld
eséllyel érvényesiilhessen az élet legkiilonbozobb teriiletein, de legalabbis csokkenjenek a

hatranyok.

Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés: olyan rendelkezés, amelynek eredményeként
egy személy vagy csoport valo vagy vélt: neme, faji hovatartozéasa, bérszine, nemzetisége,
nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo tartozasa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi
allapota, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddése, politikai vagy mas véleménye, csaladi
allapota, anyasaga, szexualis iranyultsdga, nemi identitasa, életkora, tarsadalmi szarmazasa,
vagyoni helyzete, foglalkoztatdsi jogviszonyanak jellege, érdekképviseleti szervhez valo
tartozdsa, valamint egyéb helyzete, tulajdonsdga vagy jellemzdje miatt részesiil mas,
0sszehasonlithatd helyzetben 1évé személyhez vagy csoporthoz képest kedvezdtlenebb

banasmodban.

Kozvetett hatranyos megkiilonboztetés: az a kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek
nem mindsiild latszolag az egyenld bandsmod kovetkezményeinek megfeleld rendelkezés,
amely a fentebb meghatarozott tulajdonsdgokkal rendelkezd egyes személyeket vagy
csoportokat mas, Osszehasonlithatd helyzetben 1évé személyhez vagy csoporthoz képest

lényegesen nagyobb aranyban hatranyos helyzetbe hoz.

A zaklatas: az az emberi méltosagot sérté magatartas, amely az €rintett személynek az Ebe tv.

8.§-ban meghatarozott tulajdonsagaval fligg Ossze, €s célja vagy hatdsa valamely személlyel
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szemben megfélemlitd, ellenséges, megalazd, megszégyenitd vagy tamado kornyezet
kialakitasa.

A jogellenes elkiilonités: az a magatartas, amely az Ebe tv. 8.§-ban meghatarozott
tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy személyek csoportjat masoktol — targyilagos

mérlegelés szerinti ésszerli indok nélkiil — elkiilonit.

A megtorlas: az a magatartas, amely az egyenld bandsmodd kovetelményének megsértése
miatt kifogdst emeld, eljarast indité vagy eljarasban kozremiikodd személlyel szemben

ezzel Osszefiiggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem okozésara iranyul vagy azzal fenyeget.

4. AZ EGYENLO BANASMOD ALANYAI

Sajatos nevelési igényt (SNI) tanulo, aki a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan a.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulas esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd, b.) a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds
¢s sulyos rendellenességével kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM) tanulo

Hatranyos helyzetii (HH) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermek és nagykortva valt gyermek (fiatal feln6tt), aki esetében az alabbi a) a sziilé vagy
a csaladba-fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket egylitt neveld
mindkét sziilérdl, a gyermeket egyediil nevel?d sziilérél vagy a csaladba-fogadd gydmrol —
onkéntes nyilatkozata alapjan — megéllapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik

b) a sziil6 vagy a csaladba-fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket neveld
sziilok barmelyikér6l vagy a csaladba-fogadd gyamrol megallapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szocialis torvény. 33. §-a szerinti aktiv kortak
ellatasara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idOpontjat

megel6zd 16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként nyilvantartott személy,

c) a gyermek elégtelen lakokodrnyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithato, hogy
a gyermek a telepiilésre vonatkoz6 integralt varosfejlesztési stratégiaban szegregatumnak

nyilvanitott lakokdrnyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakéasban,
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illetve olyan lakaskoriilmények kozott €l, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges

fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii (HHH)

a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykorava valt
gyermek, aki esetében a fenti a)—c) pontokban meghatarozott koriilmények koziil legalabb kettd
fennall,

b) a nevelésbe vett gyermek,

¢) az utégondozoi ellatdsban részesiilé és tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban allo fiatal

felnott.

5. HELYZETELEMZES

A helyzetelemzés célja, hogy feltarja, kik azok a tanulok, akik valamilyen szempontbodl
hatranyos helyzetben vannak, vagy kiilon odafigyelés sziikséges ahhoz, hogy ugyanazokban a
javakban részesiiljenek, ugyanazokat a jogokat élvezhessék, illetve megkapjak a nekik
megfeleld bandsmodot barmilyen megkiilonboztetés nélkiil. Mivel a koriilmények
folyamatosan valtozhatnak, az iskoldba évente 0j tanulok érkeznek, a helyzetelemzést minden
tanév elején el kell végezni, és a kapott adatok alapjan elkésziteni az aktudlis cselekvési

programot.

Az évenkénti felméreés, felderités mddja folyamatos kapcsolattartast igényel az érintett
szakemberek kozott. Az iskola pedagogusai, az iskolaorvos, a védond kozremiikdodnek a

tanulok veszélyeztetettségének felderitésében, megeldzésében és megsziintetésében.

Az iskola gyermekvédelmi iligyekért felelds intézményvezetd-helyettese, osztalyfonokei
egylttmikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat az iskola pedagogiai eszk6zdkkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattol, illetve pl. pszichiatriai szakorvosi vizsgalatot
javaslunk a didknak.

A gyermekvédelmi iligyekért felelds intézményvezetd-helyettest a sziilok és a tanulok
elézetesen egyeztetett idopontban felkereshetik. A gyermek- és ifjusagvédelmi tigyekért felelds
intézményvezetd-helyettes feladatait részletesen tartalmazza a munkakori leirasa.

Az iskola és az iskola-egészségiigyi szolgaltatast végzo kapcsolata: az egészségiigyi ellatast

minden évben, a védond segitségével az iskolaorvos latja el, elézetesen egyeztetett terv alapjan.
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Ezen id6 alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, szliréseket, valamint az
adminisztraciét. Az iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz irdnyitja a tanuldt, és
folyamatosan figyeli, hogy a javasolt terapidk hogyan valosulnak meg.

Az orvos vagy a védoénd felhivja az osztalyfonok és a gyermekvédelmi iigyekért felelds
intézményvezetd-helyettes figyelmét a tanuld allapotaban, illetve csaladjaban észlelt

valtozasokra.

Az iskolaorvos tajékoztatast ad az intézmény vezetdségének a testnevelés aloli felmentésre,

gyogy-illetve konnyitett testnevelésre utalt didkokrol.

6. INTEZMENYI INTEZKEDESI TERV

Intézkedési terviink célja, hogy biztositsa az intézményen beliil a szegregacié mentesség és az
egyenld banasmod elvének teljes korli érvényesiilését. Az intézmény szolgaltatasaihoz valo
hozzaférés egyenldségének biztositasan tal célul tiiztiik ki az esélyteremtést, timogato 1épések,
szolgaltatdsok megvaldsuldsat a hatranyos helyzeti tanulok hatranyainak kompenzalasa és az
esélyegyenlOség elomozditasa érdekében az intézmény minden tevékenysége soran:

o felvételi, beiratkozas

e tanitas, ismeretkozvetités

e cgyéni fejlesztés, tehetséggondozas
o ¢értékelés

e fegyelmezés, biintetés

e palyaorientacid, tovabbtanulas

e kapcsolattartas a sziilokkel

Az iskolaban van a legnagyobb szerepe van a tanuldsi esélyegyenlOség segitésének. E
tevékenység elsd 1épése mindenképpen a tanulasi kudarc, a lemaradéds okdnak felderitése. Ez
els6sorban az egy osztalyban tanitd pedagogus-kozosség feladata.

A szaktanarok egymassal, az osztalyfonokkel és az iskolavezetéssel folytatott folyamatos
konzultacidja soran kideriil, hogy kik az érintett tanulok.

A lemaradas, kudarc oka tobbféle lehet. Ilyen okok a kovetkezdk:

A tanul6 nem talalta meg a megfelel6 tanulasi modszert. Ez legfképpen a gimnaziumi
tanulmanyok elsd évében fordulhat eld. A szaktanar szerepe ilyenkor nagyon fontos, aki a
sziil6 bevonasaval vezeti ra a tanuldt a j6 modszerre.
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Sok esetben a beilleszkedési nehézségek (iskolaban, kollégiumban) okozzak a lemaradast.
Ilyenkor van sziikség a szaktanar, az osztalyfénok, az iskolapszichologus, esetleg a
gyermekvédelmi szakember kozos segitségére.

Adodhat olyan helyzet is, amikor a tanulasi kudarc okanak kideritését szakemberre kell
bizni (nevelési tandcsado, szakértdi bizottsag).

Tanulasi lemaradas adodhat a tanulé hosszabb hianyzasa esetén is.

A csaladi élet bonyodalmai szintén kozrejatszhatnak a tanuldsi kudarcokban. Ennek
kezelése az iskolapszicholdgusra, illetve kiils6 szakemberre tartozik.

7. INTEZMENYI ES SZERVEZETI EGYUTTMUKODES

Szervezet Rendszeres Alkalmi

Iskolaorvos, védono

Sziil6i szervezet *
Csaladsegitd-¢s *
gyermekjoléti kdzpont

Jegyzdk *
Rendorség *

8. AZ ESELYEGYENLOSEG MEGJELENESE AZ INZEZMENYI
DOKUMENTUMOKBAN

Az intézmény vezetdje felelds azért, hogy az intézmény minden dolgozoéja, tanuldja, a
sziilok €s a tarsadalmi partnerek szamara elérheto legyen az iskola mas dokumentumaival
egyiitt az esélyegyenldségi intézkedési terv is. Ismerjék és kdvessék az ebben foglaltakat.
Fontos annak biztositdsa, hogy az intézmény dolgozéi minden ponton megkapjak a
sziikséges felkészitést ¢€s segitséget az intézkedési terv végrehajtasdhoz. Az
intézményvezetd felel azért, hogy az egyenld bandsmod elvét sértd esetekben a sziikséges

1épéseket megtegye.

Az esélyegyenldségi tervvel Osszefliggd intézményi dokumentumok:
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e Pedagodgiai program
e Intézményi Onértékelési program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

A tantestiilet minden tagja felelds azért, hogy tisztaban legyen az egyenld banadsmoddra és
esélyegyenlOségre vonatkozo jogi eldirasokkal, biztositsa a diszkriminacié mentes oktatast,
nevelést, a befogadd és tolerdns légkort, és megragadjon minden alkalmat, hogy az
esé¢lyegyenlOséggel kapcsolatos ismereteit bovitse. A tantestiilet minden tagjanak feleldssége
tovabba, hogy ismerje az esélyegyenldségi tervben foglaltakat; illetve az esélyegyenloség
sériilése esetén jelezze azt.
Azonnali beavatkozast igényel:
¢ minden olyan helyzet, ami a hatdlyos térvénynek nem megfeleld (kiilonds tekintettel az
2011. évi CXC torvény a koznevelésrol, az Egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség

elémozditasarol sz616 2003. évi CXXV. tv. rendelkezéseire).

e Ha igazolddik, hogy az intézmény nyujtotta barmely oktatasi szolgaltatdishoz nem

biztositott az egyenld hozzaférés a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok részére.

9. AZ ERINTETT TANULOK FELMERESE, NYOMON KOVETESE

e az RGYK kedvezményre jogosult, HH és a HHH tanulok folyamatos nyomon kdvetése
e az SNI és BTM-es tanulok nyomonkdvetése

e a HH ¢s HHH tanulokat segitd intézkedések megtétele

e védondvel és iskolaorvossal valo kapcsolattartas

e kiilso partnerekkel valo kapcsolattartas

e tanév eleji esélyegyenldségi helyzetelemzés elkészitése

e innovativ pedagdgiai mddszerek alkalmazasa a SNI, BTM és HH valamint a HHH

tanulok felzarkoztatasa érdekében
e atanév eleji esélyegyenldségi helyzetelemzés adatainak frissitése

10. ZARORENDELKEZESEK
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A dokumentum visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatat, aktualizalasat tanévenként

sziikséges elvégezni.

5. sz. melléklet: Iskolai szabalyzat a digitalis tablak és a hozzajuk tartozo eszkozok
hasznalatahoz

Tarolas

Eszkozok felvétele és leadasa

Eszkozok hasznalata

Meghibasodas esetleges problémak elharitasa
Tisztitas, karbantartas

Adminisztracio

Vagyonvédelem

NooswbdE

1) Tarolas

Az iskoldban 2011. 6szén 12 digitalis tabla csatlakozokkal (2 vezeték), egy elosztd és a
projektor keriilt felszerelésre 11 tanteremben, valamint a kdnyvtarban. A digitalis tablak
tovabbi tartozékai: laptop adapterrel, tavirdnyitdé a projektorhoz, tavirdnyitdé a tabla
mozgatasahoz, 2 db tanuléi toll, 1 db tanari toll, telepité CD lemez, laptop tarté taska.

2013. januarjaban a tantermekben és a konyvtarban felszerelt 12 digitalis tablahoz kulccsal
zéarhat6 laptop tarold szekrények késziiltek. Céljuk, hogy nem kell minden tanodra elétt és
utan a szamitdgépet Ossze- €s szétszerelni, kiméljiik a berendezés csatlakozoit. A laptop
tartd szekrényekhez 2-2 db felcimkézett kulcs tartozik, amelybdl az egyik, tartalék kulcsot
biztonsagos helyen elzarjuk.

A tanitasi idészakban a szekrényben tartjuk az interaktiv tablak tartozekai koziil a laptopot
— karabinerrel rogzitve - az adapterrel és a csatlakozodkkal Osszeszerelten. A szamitogép
adaptere ¢€s a tabla halozati csatlakozdja a szekrényben elhelyezett hosszabbitoba
csatlakoznak, figyelni kell arra, hogy hasznalaton kiviili allapotban a hosszabbito ki legyen
kapcsolva.

A nyari és a hosszabb tanitasi sziinetekben a hordozhaté eszkozoket a stidioban zarhatd
szekrényben kell tarolni.

Kiadhat6 eszk6zok a projektor tdvirdnyitdja, tollak és 1 db szekrénykulcs a stidié zarhato
szekrényében vannak, innen keriilnek kiadéasra. A tovabbi tartozékok (a tabla taviranyitoja,
telepitd lemez, laptoptaska).

2) Eszkozok felvétele és leadasa

A szekrény kulcsat és a projektor taviranyitojat kizarolag szaktanar veheti fel, a kulcs tanulo
kezébe nem keriilhet. A tanarok a tanitasi orara felvehetik a tablahoz tartozé tollakat igény
szerinti darabszamban.
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A kulcsot és a kiadhato eszkdzoket az aktudlis tanitdsi ora eldtti sziinetben lehet felvenni.
(Figyelni kell arra, hogy a megfeleld tanterem szekrényének a kulcsat vegyiik fel!). Amikor
a tanar atveszi a szekrény kulcsat és a taviranyitét, valamint a kiadott eszkdzoket,
aldirasaval felelosséget vallal a digitalis tabla és a hozza tartoz6 eszkozok meglétének
ellendrzéséért, szakszerli hasznalataért €s a hianytalan dtadaséaért.

A tanora befejezése utdn a tanar, leadja az ora elott atvett eszkozoket a studioban, amit
szintén alairasaval igazol.

A pedagogusok az orarendben nem rogzitett orakon, foglalkozasokon, eléadasokon is
hasznalhatjak az eszk6zoket az ebben a dokumentumban ismertetett szabalyok betartasaval,
amennyiben eldre egyeztették szadndékukat az igazgatéval vagy valamelyik
igazgatohelyettessel.

Az iskolai rendezvényeken, programokon torténd eszkozhaszndlat engedély koteles: a
pedagbdgus irasban kér engedélyt az iskola igazgatdjatdl az eszkozOok hasznalatira. A
rendezvényen is érvényesek az itt leirtak, e mellett a pedagdgus biztositja az allando tanari
feliigyeletet.

3) Az eszkozok hasznalata

Hasznalat eldtt a pedagogus ellendrzi a szekrényben levd eszkdzok hidnytalansagat és
épségét, illetve a csatlakozokat (helyes elrendezésben a laptop szakszeriien csatlakoztatva
van a digitalis tablahoz és a haldzathoz). Amennyiben hidnyt vagy rendellenességet
tapasztal, azonnal jelzi a stidioban. Ellen6rzés utan dram ald helyezi a szekrényben
elhelyezett hosszabbitot, bekapcsolja elséként a projektort, majd a laptopot. A hasznalat
soran iigyel arra, hogy a csatlakozok ne sériiljenek, a laptop ne mozduljon el. A digitalis
tabla hasznalata utan le kell allitani a szamitdogépet, a hiitdventilator ledllasa utdn a
projektort, majd a szekrényben elhelyezett elosztot ki kell kapcsolni. Ezutan keriil sor a
szekrény bezarasara. Figyelni kell arra, hogy a tabla hangerd szabalyozdja legfeljebb
kozépallasban legyen. Utols6 oOra utan fokozottan figyelni kell az eszkozok
hidnytalansagara €s az aramtalanitasra.

Az eloszto dramtalanitdsa, kikapcsoldsa egyéb elosztd hasznalatanal is ko telezo.

A tandran a tandr €s a didkok egyarant feleldsek az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.
A pedagdgusok és a tanulok ligyelnek arra is, hogy ne kertiiljenek a szekrényre nem odavalo
targyak (virdgok, vaza, nehéz targyak...). A szekrények és a tabla kornyezetében
mindenkinek figyelni kell az ott levd elektromos eszkdzok miatt a balesetvédelemre és a
biztonsagra.

A tanarok é€s a didkok a laptopokra nem telepithetnek, nem moddosithatnak dllomanyokat és
beallitasokat. A laptopokra telepitett programokat ¢és az elhelyezett allomanyokat,
beallitasokat, valamint ezek jogtisztasdgat a rendszergazda feliigyeli. A tanar indokolt
szakmai 1gény szerint egyeztet a rendszergazdaval esetleges mas programok telepitésérol.
Adathordozo6 eszkozrdl (CD, DVD, Pendrive stb.) €s internetrdl lejatszott, onnan szarmazo
és letoltott anyagok jogtisztasagaért az adott Orat tarto tanar felel.
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A szekrényben hagyott adathordozékért nem tudunk feleldsséget vallalni. Amennyiben a
szekrényben felejtett, nem a digitalis tdbldhoz tartozo targyat talalunk, a portan kell leadni.
A tablahoz tartozo, talalt eszk6zoket a stidioban kell leadni.

A 2. emeleti informatika teremben taldlhatdo eszkozok taroldsara és hasznalatara kiilon
szabalyzat vonatkozik.

4) Meghibasodas esetleges problémak elharitasa

Amennyiben barmelyik eszkdéz mukodésével kapcsolatosan probléma meriil fel,
haladéktalanul jelezni kell az rendszergazdanak vagy az oktatas-technikusnak. Komolyabb
(azonnal nem megoldhatd) problémat érdemes irdsban rogziteni.

A hiba elharitasaig a digitalis tabla és a hozza tartozd eszkdzok nem haszndlhatoak, a kulcs
ekkor nem vehetd fel.

Az eszk0zok tisztasdgaval kapcsolatos problémat is a stididban jelezziik.

5) Tisztitas, karbantartas

Az eszk6z0ok tisztitdsat csak az arra kijelolt személy végezheti el.

A digitalis tablakat csak a hozzavalo tisztitoszerrel és takaritdo eszkozzel lehet tisztitani,
legalabb havi rendszerességgel.

A szamitégép monitoranak €s billentylizetének a tisztan tartdsa a rendszergazda feladata
legalabb félévente.

Az eszk6zok karbantartasa a teljes korli garancia miatt a szervizben torténik.

A telepitett szoftverek rendszeres ellendrzését a rendszergazda végzi.

6) Adminisztracio

A szaktanar a haladési naploba IKT bejegyzéssel adminisztralja a digitalis tabla hasznalatat
az adott tanoranal.

7) Vagyonvédelem

Az iskola dolgozoi €s a didkok az eszkozokért anyagi feleldsséggel tartoznak (A dolgozok
az SZMSZ, a didkok pedig a hazirend szerint felelnek). Az esetleges rongalasok
megtéritésére az arra vonatkozo szabalyok érvényesek.

A tantermekben elhelyezett digitalis tablakra a hazirend és ez a szabalyzat akkor is
vonatkozik, ha éppen nincsenek hasznalatban.

A foldszinti tantermekben (a kémia és a fizika eldado, 014-es terem) az utolso oOrat tartod
tanar figyel arra, hogy az ablakok be legyenek csukva.

A digitalis tablaval felszerelt tantermeket tanitds utan minél elobb ki kell takaritani és
bezéarni. A takarito ellendrzi, hogy vilagit-e a tablan lathato jel €s a falon elhelyezett eloszto
kapcsoloja, gondoskodik a szekrények tisztan tartasar6l és arrol, hogy az ablakok be
legyenek zarva és a fiiggdnyok el legyenek huzva. O is iigyel arra, hogy a laptop tartd
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szekrényeken ne legyenek elhelyezve nem odavald targyak (virdgok, vaza, nehéz
targyak...)

Székesfehérvar, 2015. oktdber 12.
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