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Bevezetés
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabaly alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan belsd dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasait figyelembe vételével meghatarozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység - csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionadlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a hatalyos jogszabalyok.

1.§ Altalanos rendelkezések

1.1. ALAPDOKUMENTUM

A TELEKI BLANKA GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

1. Nyilvantartasi szama: K10419
2. Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum utolsé médositasanak kelte:
2019.09.05.
3. Az intézmény megnevezései:
3.1. Hivatalos neve: Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola
4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
4.1. Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.
4.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
4.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos
Iskola Tagintézménye
4.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 1.
5. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
5.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
5.2. Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
5.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
5.5. Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petéfi Sandor utca 5.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 8000 Székesfehérvar, Budai ut 7.
6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. évfolyamok szama: négy, hat
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6.1.1.3.a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)
6.1.1.4. nyelvi elokészitd
6.1.1.5. Arany Janos Tehetséggondozo Program

6.1.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanul6i 1étszama: 580 {6

6.1.3. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2. 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 1.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.2.1.1. nappali rendszerl iskolai oktatas
6.2.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.2.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
6.2.1.4.a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényU gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.2.2. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.2.2.1. nappali rendszerl iskolai oktatas
6.2.2.2. évfolyamok szama: négy, hat
6.2.2.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatidsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
6.2.2.4. Arany Janos Tehetséggondoz6 Program

6.2.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.2.3.1. napkozi, tanuloszoba

6.2.4. egész napos iskolai képzés

6.2.5. egyéb foglalkozasok:napkdzi tanuldszoba

6.2.6. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama: 690 {6

7. A feladat ellatasat szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

7.1 8000 Székesfehérvar Budai 0t 7.

7.1.1 Helyrajzi szama 516.
7.1.2.Hasznos alapteriilete: 2560 nm
7.1.3.Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
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7.1.4. Fenntar6 jogkore vagyonkezeldi jog

7.2. 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 1.

7.2.1 Helyrajzi szama 5862/38.
7.2.2.Hasznos alapteriilete: 2760 nm
7.2.3.Intézmény jogkdre ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntar6 jogkore vagyonkezeldi jog

Az ing6 vagyont az intézményi leltar tartalmazza.

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.2. Fobb adatok

1. Aziskola alapitasanak éve: 1876.

2. Az intézmény OM azonositoja : 030192

3. Az iskola emblémaja : e dokumentum cimoldalan lathaté.
4. Az intézmény bélyegzoi:

hosszi bélyegzo:
felirata:
lenyomata

korbélyegzo:
felirata:
lenyomata

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

Korbélyegzd: Intézményvezetd
IntézményvezetShelyettesek

Hosszbélyegz6: Intézményvezetd
Intézményvezetohelyettesek
Iskolatitkar
Pedagogusok

5. Az intézmény kiadmanyozasi joga

- munkaltatoi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulas megfizetését és a
munkaviszony tartamat;

- pedagogus igazolvany;

- utazasi utalvany;

- iskolalatogatasi igazolas,
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- bizonyitvany, bizonyitvany masodlat;

SZMSZ

6. Az iskola oktato-nevelé munkajat az intézmény intézményvezetdja altal jovahagyott
Pedagodgiai Program alapjan végzi.

7. Az iskolai adminisztrativ tevékenységek munkakori leirasban rogzitve megosztjak az
intézény adminisztraciéos munkajat.

Az adminisztracios munkakorok felsorolasa, helyettesitése az alabbiak szerint torténik:

Intézményi szint Gimnaziumi tagozat Altalanos iskolai
tagozat
iskolatitkar 1 2 3
adminisztrator 2 1 2
adminisztrator, 3 3 1
ligyintézo

8. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitoé munkakorok:
Laborans

Oktatastechnikus

Pedagogiai aszisztens

A 7. pontban felsorolt munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak médjat, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori
leirasok szabalyozzak. A munkakori leirasokat az intézményvezeto késziti el.

A munkakori leirasokat az SZMSZ 9. szama melléklete tartalmazza.

3.§ Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozti munkamegosztas

1. Az iskola élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetje. Az
intézményvezeté jogkorébe és feladatkorébe tartoznak a kozalkalmazottak jogallasardl szold
magasabb  vezetd  beosztds  ellatdsdval megbizott  kozalkalmazottakra  vonatkozd
rendelkezésekben és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak.

Az iskolavezetés tagjai az intézményvezeto, az altalanos iskolai tagintézmény-vezetd.

Az iskola vezetoségének tagjai az intézményvezeto-helyettesek

2. Az iskolat az intézményvezetd képviseli. E jogkorét esetenként, illetve kivételes helyzetben
irasbeli megbizas alapjan atruhdzhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
valamely tagjara.

3. Az intézményvezetd dont és felelds az iskola mitkddésével, a dolgozok munkaviszonyéaval
kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zdsségének
vagy mas szervnek hataskorébe.

4. Az intézményvezetd tavollétében az iskolavezetdség tagjai a kdvetkezd sorrend szerint
helyettesitik:
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Intézményi szint Gimnaziumi tagozat Altalanos iskolal
tagintézmény

altalanos 1 1
intdzményvezeto-
helyettes
altalanos iskolai 2 1
tagintézményvezeto
gimnaziumi 3 2
intézményvezetohelyettes
altalanos iskolai 4 2
tagintézmény-vezeto
helyettes
megbizott 5 3 3
munkakozosségvezeto

Az intézményvezetOt szabadsiaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettesité vezeték jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo ligyekre terjed Ki.

Az intézményvezeté megbizatas hianya vagy az intézményvezeté 15 munkanapot
meghalad6é dontés- és intézkedés-képtelen tavolléte esetén a helyettesitést az altalanos
intazményvezet6-helyettes teljes jogkorrel latja el.

5. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsaival munkakori leirdsban rogzitve megosztja a
neveld-oktatd munka tervezését, szervezését ¢és ellendrzését, valamint a tevékenységek
irdnyitasat, a személyi és szervezési feltételekrél vald gondoskodast, a tanérdn kiviili
tevékenység szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, miikodési feltételeinek
biztositasat és e tevékenységek feliigyeletét.

Az intézményvezeté felelds azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket
Osszehangoljék,az iskolai élet minden lényeges iigyérdl, eseményérdl idében és kolcsondsen
tajékoztassak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkajukat az intézményvezetovel tortént eldzetes megbeszélés és a
személyre sz0l6 munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkozo jogszabalyokbol, a feliigyeleti
szervek utasitasaibol és intézkedéseibdl adodo feladatok végrehajtasardl.

Elkészitik a teriiletiikre vonatkozd jelentéseket, értékeléseket.

A nevelétestiilet tagjai és az intézményvezet6d/ helyettesei kozott a kapcsolattartas
folyamatos, amelyet az iskola munkarendje szabalyoz. Hasonléan folyamatos a kapcsolat a
munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd/ helyettesei kozott. Ha az intézményvezetd
olyan dontést hoz az egyes tanarok kérésére, amely hatassal van az egyes munkakozosségek
munkajara, az intézményvezetd dontésérol tajékoztatja a munkakozosség- vezetdjét-

Az intézmény vezetési szerkezetét a szabalyzat 8. szdmu melléklete tartalmazza.
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6. Az intézményvezetd dontéselOkészitd, véleményezo, javaslattevo tandcsado testiiletei :
e aziskolavezetés,
e aziskolavezetdség,

e - munkakozosség- vezetok tanacsa: intézményvezeto/ helyettesek, munkakozosség-
vezetok, AJTP felelos

4.§ Az intézmény munkarendje

4. 1. A tanév helyi rendje

A tanév , ezen belill a tanitdsi év rendjét az mindenkori felel6s minisztérium altal kiadott
rendelet hatarozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és
r0gziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az aldbbiakrdl dont:
o aneveld- oktaté munka lényeges tartalmi elemeirdl, az 0j tanév feladatair6l
az iskolai szintli rendezvények ¢és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

o
o
o atanév tanoran kiviili foglalkozasairdl
o az éves munkaterv jovahagyasarol

o

sziikség esetén az alapdokumentumok feliilvizsgalatarol

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi Orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakdzi szlinetek id6tartama: 10, 15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az O6rakodzi sziinet rendjét beosztott pedagoégusok tligyelik. Az oOrakdzi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.

A bemutatd ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

4.2. A tanitas és a csengetés rendje

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozasi ) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.
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A tanitasi 6rdk idotartama 45 perc- az alt. isk. 1-2. évfolyamén 30 perc is lehet, de ez nem érinti
a csengetési rendet.

A tanitas — a DOK és az Iskolaszék egyetértésével - 7.45-kor kezdddik, a munka kezdete elétt a
tanuloknak legaldbb 10 perccel az iskolaba kell érkezniiik.

A tanuldk szdmara a Sziget utcai épliletben tanitas elott a gylilekezés az aulaban torténik 7. 15-
ig. 7.15 utan az tigyeletes tanar engedélyével mehetnek be a tanterembe. Hétfonként 7.30-kor
iskolagytilést tartunk. Itt kertil sor az aktualis események, feladatok, eredmények ismertetésére.
A csengetési rend:

1. 6ra 7.45-8.30 3.6ra 9.45-10.30 5.¢6ra 11.45-12.30 7.o6ra 13.35-14.20

2. ¢6ra 8.45-9.30 4.6ra 10.45-11.30 6.06ra 12.40-13.25 8. o6ra 14.30-15.15

A 7. ora idOszaka utan csak akkor kezdhetd 14.30-kor foglalkozas, ha az érintett csoport
valamennyi tanuldja tudott ebédelni. Ha nem, akkor 14.20-14.45 kozott ebédsziinetet kell tartani.
A tanrend szerinti délutani foglalkozasok 17.00 oraig tartanak.

Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.
Egyéb rendelkezés hianyaban a tanuloknak minden kotelezd iskolai rendezvényen 5 perccel a
kezdés eldtt kell megjelenniiik.

Az intézmény teriiletén, illetve épiiletében a szervezett iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk
sajat, illetve sziileik feleldsségére tartdzkodhatnak, ha nem zavarjék a délutani tanorakat.

4.3. A nyitvatartas rendje

Az intézmény tanitasi napokon 62 oratol — 2020 éraig tart nyitva.

Sziilok és vendégek engedéllyel vagy rendezvényre sz616 meghivas alapjan tartézkodhatnak az
iskola épiiletében.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziilOket
tajékoztatni kell. Tanitas nélkiili munkanap esetén sziikség szerint tigyeletet tartunk.

A tanitasi id6 alatt a tanuld csak tandri engedéllyel hagyhatja el az iskola teriiletét. A tanuld
orarend szerinti lukasorajara rendszeres kilépési engedélyt kaphat, amelyet a sziildnek irasban
Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az intézmény altalaban zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt, illetve utasitast.

Az 6szi, téli, tavaszi, nyari sziinetek ideje alatt az intézmény kiilon kozzétett — a programoktol
fliggd - nyitvatartasi rend szerint lizemel.

A nyéari sziinet alatt az iskola — az intézményvezetd altal meghatirozott idépontokban -
kéthetente legalabb egy alkalommal iigyintézési napot tart.

A tanév rendjében szereplo tanitasi sziinetek ideje alatt a tanulok szamara a fenntarto altal
kijelolt intézményben 6sszevont iigyelet van.

4.4. A vezetok benntartézkodasi rendje
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A vezetdi feldatok ellatasat az alatt az idOszak alatt, amelyben a tanulok az intézményben
tartozkodnak, a kdvetkezok szerint biztositjuk:

Az intézményvezet6 vagy az iskolavezetoség egyik tagja a tanitas megkezdésétél 16.00 oraig az
iskoldban tartozkodik. Az iskolavezetOség tagjai heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetOi feladataikat. A beosztast - mely az éves munkaterv része - az intézményvezeto késziti el
tanév elején.

A vezetdk tavolléte esetén -a vezetdi felelOsség atruhazasaval — az adott programért felelds
pedagogusok felelnek a rendért, a tanulok biztonsagaért.

4.5. Pedagogusok munkarendje

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén ) megjelenni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tanoérarendjének (foglalkozasi rendjének ) fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tanodrak ( foglalkozéasok ) elcserélését a vezetdhelyettes engedélyezi.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandéra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

4.6. A pedagégus munkaidd-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

e A munkaidd nyilvantartds vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozora.

¢ A munkaidd nyilvantartas alapja a munkaltaté altal elrendelt feladatvégzés.

e A munkaidd nyilvantartds dokumentaciés rendszerét az intézmény vezetése az e-
naploban rdgziti, és az érintettek szamadra a helyben szokasos modon kdzzéteszi.

e Az egyéni munkaidd e-naploban torténd naprakész vezetéséért a pedagogus felel.

10
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e A e-naplo vezetését az intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd-helyettes a havi
zaraskor ellendrzi

4.7 . A nevel6 - oktato munkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok ¢s az
intézményi helyettesitési rend betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes munkateriiletek vezetdi
(vezetOhelyettesek, miikodési menedzser) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az iskola nem tandri munkakorben alkalmazott dolgozdi az iskolai kozdsség tagjai,
munkéjukkal, magatartdsukkal, kiils6 megjelenésiikkel segiteniiik kell az iskolaban foly6d okat6-
neveld munkat. Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseiket kotelesek hivatali titokként
megOrizni.

4.8. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok ( Hazirend ) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok
szamara kotelezo.

5.8 A pedagégusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan ellatando
feladata

1. A pedagogus munkakori kotelességeit a neveld-oktatd munkaval Osszefliggésben a
Koznevelési Torvény és az ehhez kapcsolodd rendelet, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat egyiittesen tartalmazza.

a) A Koznevelési Torvény szerint a nevelési - oktatasi intézményben dolgozd
pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a
neveld - oktatd munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all. A
pedagégus kotelezd ordjat a gyermekekkel, tanulokkal valdo kozvetlen
foglalkozasra, illetdleg a tanorai foglalkozés keretében vald nevelésre, oktatasra
koteles forditani.

2. A pedagégus munkakori kotelessége az egyes pedagdgus munkakorokre eloirt, illetdleg
a kotelezd oraszamban tartando tanitasi, nevelési és a tanulokkal valé egyéb kozvetlen

foglalkozasi feladatok, tovabba a tanitas, a foglalkozas el6készitésével, a tanoran kiviili
11
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10.

11.

foglalkozasokkal szorosan Osszefliggd olyan feladatok ellatdsa, amelyek a pedagdgus
szakértelmét igénylik.

A tanar feleldsséggel és Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakorének, kotelezettségének tartalmat ¢és kereteit az intézmény pedagodgiai
programja, a pedagogiai €és szaktargyi itmutatok, az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabba az intézményvezeto és feliigyeleti szervek utmutatasai alkotjak.

A pedagogus kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében. Ennek
érdekében figyeljen fel az iskolai €let problémaira, segitse a helyes kezdeményezések
kibontakozasat, a hibdk megsziintetését.

Birdlataival ¢s javaslataival mozditsa el6 az iskola pedagbdgiai programjanak
megvaldsuléasat.

Tanéartarsaival, a szlilokkel és a tanulokkal valé kapcsolatdban érvényesiiljenek a kulturalt
¢érintkezés szabalyai.

Neveldmunkaja sordn ismerje fel és timogassa a tehetségeket, tovabba adjon segitséget a
hianyos ismeretekkel rendelkez6 didkok felzark6zasahoz.

A neveld-oktatd6 munka eredményessége céljabol tartson rendszeres kapcsolatot
tanitvanyainak sziileivel, a kollégium nevel6tanaraival, sziikség esetén irasos modon is az
elektronikus naplon keresztiil- tdjékoztassa Oket. Vegyen részt -az iskolaban kialakult
rend szerint - sziil6i értekezleteken, és tartson fogaddorakat.

Egy tanitasi napon az osztalykozosség csak két, a tanmenetben betervezett témazard
dolgozatot irhat, melynek id6pontjat a szaktanar 1 héttel eldre bejegyzi az e-naploba.
frasbeli feleleteket 2 héten beliil, témazard felméréket, dolgozatokat harom héten beliil
értekelni kell (kivételt képeznek a kovetkezd esetek: a pedagdgus betegsége, illetve a
szlinetek ideje). A fenti idéponton beliil ki nem javitott témazard dolgozat kihirdetésekor
a tanulo eldontheti, hogy az érdemjegy beiratasra keriiljon-e.

Szaktargyatol fiiggetleniil minden tanarnak kotelessége a helyes magyar beszédre és
irasra nevelés.

Az iskoldban szervezett ligyeleti szolgalatot, a helyettesitéseket, az intézményvezetd altal
kijelolt tanordn kiviili teenddket, a munkakorével kapcsolatos tligyviteli és
adminisztracios tevékenységét (e-naplo vezetése, annak alapjan bizonyitvany, anyakonyv,
kitoltése, kinyomtatasa, folyamatos vezetése, a tulora elszamoldsok, szakkorok,
ontevékeny korok, sportkorok, korrepetalasok, elokészitok stb. e-naplos bejegyzéseinek
vezetése) a mitkddési szabalyzat és az intézményvezetd utasitdsai szerint pontosan és
szakszerlien végzi.

12
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

A tandr a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartdzkodasi helyét jelentse be az iskolaban.

Az intézmény érdekében ellatandd délutani feliigyeleti €s tanuldszobai orakat lehetdség
szerint aranyosan ¢s az iskolai érdekek figyelembe vételével kell felosztani.

Hosszan tart6 betegség, GYES, tanulmanyutak, tovabbképzések stb. miatti helyettesitést -
ha azt az allomanyban 1évé tanarok nem vallaljak - kiilsé o6raadok (nyugdijasok)
alkalmazasaval kell/lehet megoldani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliil - a neveld - oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a vezet6helyettesek és a munkakozosség- vezeték javaslatainak
meghallgatésa utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az ardnyos terhelés.

Megbizas alapjan ellatand6 feladatkorok az iskoldban:

e program, projektfelel6sok

e szakmai munkak6zosség-vezetd

e osztalyfdnok

e Arany Janos Tehetséggondoz6 Program programfeleldse

e didkdnkormanyzatot segitd tanar

e munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

e karvezetd

e vizualis kornyezetkultara felelds

e szinhdzbérlet felelds

e Modell Eur6pa Parlament koordinétora

e tankonyvfelelds

e Arany Janos Tehetséggondoz6 Program munkakdzosségi feleldsei

e tantargyi mérések feleldsei

e szertaros, kabinetfelelOs

o diakkor-, szakkor vezeto

e AFS 6sszekotd tanarok

e mentortanari megbizatés (a tanarképzo felsdoktatasi intézménnyel torténd
megallapodas alapjan)

A tandr munkakdri tevékenységéhez tartoznak azok a megbizasok, amelyeket kiilonb6zd,
a neveld munka céljait szolgalé munkabizottsagokban lat el. (P1. emlékplakett bizottsag
sth.).

Alkalmi, aktudlis feladatok is jelentkeznek az iskolai pedagdgiai munka soran.
(Pl.szinhazi kiséret, kiilonbozo feliigyeletek stb.). Ennek ellatasara az intézményvezetd
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20.

vagy (teriiletének megfelelden) az intézményvezetdhelyettes adhat megbizast ugy, hogy a
tanar a feladatokrol idében értestiljon.

A feladatok ellatasaval megbizott személy a megbizas teljesitését koveto elsé
munkanapon koteles szébeli tajékoztatast adni a megbizas teljesitésérol az
intézmény vezetdjének. Kiilon kérésre a megbizott irasbeli beszamolot készit a
megbizas teljesitésérol. A megbizas teljesitése soran bekovetkezett rendkiviili
eseményrol a megbizott azonnal tajékoztatja az iskola vezetését.

6.§ A pedagiogusok nevelo-oktatéo munkaval osszefiiggo teendokkel valo
megbizasanak elvei

1.
2.

e

Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

Az egyszemélyi felelds vezetd - intézményvezetd - adja ki a megbizast akkor is, ha més
szerv hozzdjarulésa sziikséges.

A megbizas kiadasakor figyelemmel kell lenni a tantestiilet egyenletes leterhelésére.

A megbizasok lejarasaval, befejezésével az elvégzett munkat értékelni kell.

A pedagbdgus megbizés alapjan, alacsonyabb kotelezd 6raszdmmal, vagy a feladatnak a
kotelezd oOraszamba vald beszamitdsaval, illetdleg potlékért, pedagdgiai vezetési,
szervezeési feladatokat is ellathat.

A pedagdgus megéllapodads alapjan ellathat az iskola tevékenységével, muikodésével
Osszefiliggd egyéb feladatokat.

A pedagogus nem bizhaté meg - id0szakosan sem - neveldi- oktatdoi munkajaval nem
Osszefliggd feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.

7.§ Az intézmény nevelotestiilete, a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo
iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet - a Nkt. alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége,

nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési - Oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd

alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd fels6fokt iskolai

végzettségll alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.

7.1. A neveldtestiilet dontési jogkore

A Koznevelési Torvény alapjan:

A neveldtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasarol,
14
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e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

0) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa tigyében, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A dontéshozo nevelotestiileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha a
tantestiileti (alkalmazotti) 1étszam 2/3-a jelen van.
Az értekezlet dontéseit nyilvanos szavazassal hozza. Az értekezlet donthet arrdl, hogy dontését

titkos szavazéassal hozza meg.

A dontések meghozataldhoz a jelenlévok 2/3-os igenld tdmogatisa sziikséges. A dontés

meghozataldban val¢ tartézkodas a szavazatok szempontjabol nemleges szavazatnak szadmit.

7.2. A neveldtestiilet véleményezési jogkore

@)
@)
@)

tantargyfelosztas elfogadasa elott
pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasarol
az intézményvezetOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa elott.

7.3. A nevelotestiilet értekezletei

a) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

@)
@)

O

o O O O

tanévnyito értekezlet, amelyrdl jegyzokonyv késziil

munkaértekezletek, amelyekrél emlékeztetd késziil , mely a kozos elektronikus
feliileten keresztiil minden érintett megtekinthet

félévi és év végi zardértekezlet, amelyrdl jegyzOkonyv késziil, amit meg kell kiildeni a
fenntartonak

nevelési értekezlet, melyrdl jegyzOkonyvet nem sziikséges vezetni

osztalyozo6 értekezlet, melyrdl jegyzOkonyv késziil

a neveldtestiilet barmely értekezletén hozott hatarozatait jegyz6konyvezni kell

Az értekezleteken valé tavolmaradast elozetesen be kell jelenteni (szobeli vagy
irasbeli modon intézményvezetd fel€¢). Cél: az értekezleteken valé személyes jelenlét
biztositasa.

b) A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykozosségek problémainak

megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.

Erre minden tanév elején szeptember —oktober honapban koételezOen keriiljon sor, egy

értekezleti napon. Ha sziikséges a 2. félévben is. Ezeken a pedagogiai, oktatasi problémakat,

aktualitdsokat lehet megbeszélni, orvosolni, és ekkor lenne lehetdség pl.: a telekis napok

eseményeit is értékelni.

15



Székesfehérvari Teleki Blanka Gimndzium és Altaldnos Iskola SZMSZ

A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagodgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikroértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

¢) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény
intézményvezetbja vagy vezetosége sziikségesnek latja.
A rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

d) A4 neveldtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
o atandcskozas céljat

idejét

helyét

a tavollévo tantestiileti tagok nevét, munkakorét

a napirendet

a vitak 1ényegének tomor dsszefoglalasat

a hatarozatokat

O O O O O O

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil két
példanyban elkésziti, az intézményvezetdvel egylitt alairja.

7.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a kdvetkezd iigyeket atruhazza a megjelolt célesoportra:

Feladat Célcsoport
Tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kdzossége

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének | Egy osztdlyban tanitok kozossége
megallapitasa

Tantérgyfelosztds véleményezése Munkak6zdsség-vezetok

Pedagégusok kiilon megbizatasai elosztasanak | Munkakozosség-vezetok
véleményezése

Tanulok atvételének véleményezése Egy osztalyban tanitok k6zdssege

Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport

7.5. Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A neveldtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tandcskozasok vitaanyaga €s az azzal Osszefliggd részletek a hivatali titkok
fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a nevelOtestiilet minden tagjat.
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8. § A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

8.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A NKkt. szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozOsséget
hozhatnak létre.
A munkakozosség célja :

o az oktato - neveld munka fejlesztése

o atagok tovabbképzésének segitése

o az iskola vezetdi részére szakmai tanacsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitasahoz

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

o javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld - oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

o veéleményezik a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételének lehetdségét, a

tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerését

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra és a pedagdogusok megbizasara

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

javaslatot tesznek a pedagogus allashelyek kiirdsara

o O O O O

segitik a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi, a szabadidd hasznos eltoltésével Osszefiiggd, a
sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
o éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka bels6
ellenérzésében

8.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetéjét a munkakozOsség javaslata alapjan az iskola
intézményvezetd bizza meg.
o irdnyitja a munkakozosség tevékenységét
o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat
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o elokészitd munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik a
nevezések hataridében torténd leadasardl, és segitséget nyajt a hazi versenyek
lebonyolitasdhoz

o modszertani ¢és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat/tandrakat
szervez, segiti a szakirodalom felhasznaldsat, segitséget és Utmutatast ad a kezdd
tanaroknak

o jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, felliigyeli a tanmenetek
szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést, segiti és ellendrzi a
tantervek hataridore torténd elkészitését , figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését
kozremiikodik a szakszerii helyettesitések megoldasaban
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé, dralatogatasokat szervez és végez

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd részére

o javaslatot tesz az oktatasi eszkozok fejlesztésére, és szorgalmazza azok idében torténd
beszerzését

o figyelemmel kiséri a meglévd oktatdsi eszkozok hasznositasat, gondoskodik - a
munkak6zdsség tobbi tagjaval egylitt - azok védelmérdl, és besegit a leltdrozési
munkalatokba

o 4allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzosség
tagjait.

8.3. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A munkakozosségeket vezetdik vagy az Aaltaluk megbizott személy képviseli. A
munkakozosségek egyiittmiikddése a vezetokon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt
munkakozosségi tagokon keresztiil valosul meg.

A munkakodzosség-vezetok  tanacsanak értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze. Az
Osszehivast az intézményvezeton kiviil a veuezto-helyettesek, valamely munkak6zosség-vezeto,
az iskolaszék, a sziildi szervezet kezdeményezheti. Az eldre tervezhetd értekezletek rendjét az
éves munkatervben régziteni kell.

8.4. Az intézményben miikodé munkakozosségek, munkacsoportok
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SZMSZ

1-4. ¢vfolyamon tanité pedagdgusok

Magyar nyelv €s irodalom

Torténelem

Angol-Latin-Olasz-Orosz

Német-Francia-Spanyol

Matematika

Fizika - Informatika

Biolégia -Kémia-Foldrajz

O XN U~ W N

Testnevelés, Teleki Diaksport Egyesiilet

=
©

5-8.¢vfolyam osztalyfonoki

=
=

Kulturalis, miivészeti munkacsoport
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9.§ Az iskolai kozosségek, a diakonkormanyzat, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

9.1. Az iskola kozosségei

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek dsszessége.

Az alkalmazotti kozosség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban allo technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

Egyének

Diakok: Az iskolat érdekiikben miikodteti a tdrsadalom. A didkjogok érvényesitése a
demokratikus nevelésiink legmeggy6zébb eszkdze. Az egyéni torekvéseket a kozosségi
érdekekkel egyeztetni kell.

Sziilok: Szintén iskolahasznalok, a gyerekiikért, az iskola didkjaiért elsédleges nevelési fele-
18sséget viselnek, érdekeik és akaratuk érvényesitése fontos szempont.

Tanarok: Az iskolai nevelés és oktatds folyamatdnak kulcsszerepldi. Tevékenységiiket a
tanulok ¢€s a sziilok érdekében végzik, személyiségi jogaik tisztelete nélkiil az iskola nem
mukodoképes.

Adminisztracios és technikai dolgozék: Munkdjuk inkabb csak kozvetetten jelenik meg az
iskolahasznalok szédmara, személyiségiik, viselkedésiik azonban kozvetleniil is példaado,
emberi méltosaguk tiszteletben tartando.

Tanuldi kozosségek

Osztalyok: Az iskola formalis kozosségei, a didkok szdméra a tanulmanyi iddszak
legstabilabb csoportjai. Az iskola kiilon felelds tanara, az osztalyfonok altal gondoskodik
minden csoport felndtt iranyitasarol.

Miivészeti csoportok, sportkorok, szakkorok stb.: Onkéntes, az érdeklddési korok alapjan
szervez0dd kozosségek. Az iskola arculatat jorészt ezek alakitjak.

Didkonkormanyzat: A torvény altal is deklaralt iskolai szintli testiilet, amely az iskola
egész didkkozosségét, illetve annak érdekeit képviseli. Hataskorét, jogait a torvény
részletesen szabélyozza. Erdekvédelmi feladatat sajat szabalyzata szerint latja el.

Alkalmazotti kozoss€gek

Munkakozosségek: Szakmai alapon szervezddo kozosségek, melyekbe az adott teriileteken
(tantargyakat) tanito tanarok tartoznak.

Tantestiilet: Az iskola legfobb dontéshozo testiilete. Hataskorét, jogait, kotelezettségeit a
torvény részletesen szabalyozza.

Munkak6zosség- vezetk tandcsa: intézményvezetd / helyettesek, munkakdzosség- vezetok,
AJTP felelds

Kozalkalmazotti Tanacs: Iskoldnkban jelenleg nem miikodik szakszervezet, igy kozalkal-
mazotti tanacs jeleniti meg az iskola dolgozoinak érdekeit.

Felnott kozosségek
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Sziiloi szervezet: A sziilok torvény altal biztositott joga, hogy kdzosséget hozzanak 1étre.
Ennek formajarol és mitkodésérdl a szervezet maga dont.

Iskolaszék: Az iskoldban a tarsadalom képviseletét latja el. Létrehozasat és miikodését,
valamint a hataskorét a torvény részletesen szabalyozza.

Intézményi tanacs: a Koznevelési Torvény 121§ szabalyozésa szerint

9. 2. A sziiloi szervezet, iskolaszék, Intézményi Tanacs

a) A Koznevelési Torvény a rendelkezik a sziilok k6zosségérdl. Ennek alapjan az iskolaban a
sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a torvény szerint az alabbi véleményezési
¢és egyetértési jogokkal ruhazza fel a sziildi szervezetet:

kezdeményezheti a sziildi szervezet az iskolaszék 1étrehozéasat

a sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi
valasztmany)

véleményezé€si joga van:

- nevelési — oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ elfogadasa eldtt.
javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel: a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy az 50 fonél tobb tanulot érintd kérdésekben

Az osztalyok sziildi szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
szervezet véleményét, allasfoglaldsait, javaslatait a valasztott SZMK elnok vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb 2 alkalommal
hivja dssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
Az iskolai sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

b) Iskolaszék létrehozasanak koriilményei, jogositvanyai
Az iskoldban a neveld €s oktaté munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkddésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék miikodik.
Az iskolaszékbe a sziilok, a nevelbtestiilet és a fenntarté azonos szamu képvisel6t kiild (3-3
f6).
Az iskolaszék a kozoktatdsi torvény 60-61. §- a alapjan sajat szabalyzata szerint miikddik.

A tantestiilet és az Iskolaszék kozotti kapcsolattartas az Iskolaszék tantestiileti képviseldje
révén valosul meg.

9.3. A didkonkormanyzat
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1. Iskolankban a diakmozgalom, érdekképviselet, a tanulmanyi munkat segito €s a
tanoran kiviili tevékenység legfObb iranyitd szerve: a didkonkormanyzat.
Jogkorét és feladatkorét a Koznevelési Torvény és a 20/2012. EMMI rendelet
tartalmazza. A didkdonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
megfeleléen végzi tevékenységét. A didkonkorményzat a neveldtestiilet
véleményét és szabdlyzatanak jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar
kozremiikddésével kéri meg. A diakdnkormanyzat véleményének, javaslatainak
megszerzesérol a didkonkormanyzatot segitd tanar gondoskodik.

2. A didkonkorméanyzat miikodéséért ¢és mukodtetéséért kozvetlenil a
diakmozgalmat patronal6 tanar a felelés. A didkonkormanyzat iilésein részt
vehet a didkmozgalmat patronald tanar, tovabba meghivottkéntként az iskola
barmely diakja és dolgozoja.

3. Az oOntevékeny didkkorok elvi irdnyitdsdval, szervezésével, tevékenységiik
Osszehangolédsaval kapcsolatos feladatokat a didkmozgalmat segitd tanar végzi.

4. A diakonkormanyzatot a nevel6testiileti értekezleten és az intézményvezet6 altal
Osszehivott dontéselokészitd értekezleten a DOK megbizottja képviseli.
Amennyiben igény van ra, az értekezletekre a didkonkormanyzat képviseldit is
meg lehet hivni. A tanulokat érintd iligyekben a didkdnkormdanyzat eldszor a
diakonkormanyzatot segitd tanarhoz vagy a nevelési
intézményvezetOhelyetteshez, nagyobb jelentségli ligyekben, ha igényli,
kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordulhat.

5. Az iskolavezetésnek az iskola tanuldi szamara t4jékozodd és tdjékoztatd
forumként évente egy alkalommal meg kell szervezni a didkkozgytilést, amelyen
biztositani kell az intézményvezetd és az iskolavezetés részvételét.

6. A rendeleteknek megfeleléen biztositani kell a didkdnkormanyzati szervek
dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevé jogkorének érvényesiilését.

7. A didkonkormanyzat részére rendezvényeikhez az iskola az alagsori
klubhelyiséget, {iléseikhez egy tantermet biztosit. Mas rendezvények
szervezéséhez az iskolavezetés ad engedélyt. A DOK miikddését az iskolai
alapitvany segiti.

9.4. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
képeznek. Az osztalykdzosségek didkjai a tandrak / foglalkozasok / tulnyomo tobbségét az
orarend szerint koOzOsen latogatjdk. Az osztalykozOsség, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

o kiildottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe

o kiildottet delegél az iskolai sportegyesiiletbe

Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
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Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozdsség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfondok all.

Az osztalyfonokot a tagozatvezetd intézményvezetohelyettes és az iskolavezetdség javaslatat
figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikroértekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

alaposan ismerni kell tanitvanyait
az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi

o egylttmiikodik az osztaly segiti a tanulok6zosség kialakuldsat
koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat

o aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztadly sziiléi szervezetével, a
tanitvanyaival foglalkozo neveldtanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyamiigyi munkatars )

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére és a tehetségek
gondozasara, aktiv kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatod flizet
utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az e-naplo preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot )

o sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat
gondoskodik osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatanak tajékoztatasarol
tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

o neveld6 - oktatd6 munkajahoz tanmenetet készit, melybe beépiti az iskola
egészségnevelési programjat, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasait.

9.5. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetdk, a
valasztott kozdsségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faligjsagan ki kell fiiggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja ).
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A kapcsolattartas rendszeres formai:

Bels6 forumok, értekezletek rendje: ennek atalakitasa

Az értekezlet
tipusa id6pontja résztvevoi feleldse
Vezetdségi Hétf6 2. 3. ora Iskolavezetés, vezetdség |Intézményvezetd
Munkaértekezlet Minden hénap els6 | Tantestiilet Intézményvezetd
hétfo 14. 30
Erdekegyeztetd Sziikség szerint. lg., ig.h., kt tagok, Intézményvezetd
szakszervezeti titkar
Kozalkalmazotti Hétfonként: 14. 30 | Kozalkalmazottak Intézményvezetd
Tantestiileti Vagy sziikség Tantestiilet Intézményvezetd
Munkak6z6sségi szerint Munkak6z6sség tagjai Munkak6zosség-
VezZ.

Munkacsoporti Munkacsoport tagjai Munkacsoport vez.

Napi kommunikéciod

Teleki

Sziget

Informacio atadas
modja

Ropgytilés

Sziikség szerint

Sziikség szerint

Vezetés, szobeli
tajékoztatas

hirdetések

eredmények

Hétt6 7.40

Hétf6 7.40

Eredményességi
flizet, elektronikus
adatbazis

aktualis inf.

10. 30

10. 30

Tajékoztato flizet,
elektronikus hirlevél

Az intézményvezetd vagy helyettesei a neveldtestiiletet érinté kérdésekben tajékoztatot

tarthatnak irasban vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas torténhet a tanari

levelezélistan / az elektronikus naplon keresztiil, ezzel egyidejiileg a tanari falijsagon

keresztil.
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A szébeli tajékoztatas a sziinetben 15 percnél ne legyen hosszabb. Lehetoség szerint a
megbeszélés idopontjardl és témajarol az 6sszehivo az el6z6 munkanapon tajékoztatast
kiild elektronikusan a testiilet tagjainak, ill. kozzéteszi a falinjsagon. A szébeli
tajékoztatason elhangzottakrol irasbeli feljegyzés késziiljon azok szamara, akik nem
tudtak részt venni a megbeszélésen.

9.6. A sziilok tajékoztatasanak formai

A kozoktatési torvény 13. és 14. §- danak megfelelden az iskola a tanév soran

o szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziildi értekezletek, sziildi forum, fogadoorak )

o rendszeres irasbeli tajékoztatast ad ( a tanulok tajékoztato fiizetében, e-naploban ).

A sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziildok
a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn t4jékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6 els6 sziiléi értekezletrél - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az 1) osztalykozdsségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztdlyfonok bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagdgust.

Az iskola tanévenként 2 sziiléi értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az
osztalyfénok és a sziiloi szervezet elndke hivhat dssze - a felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak

Sziildi értekezletet kovetéen az iskola valamennyi pedagdgusa fogadoorat tart. Amennyiben
sziikséges a sziillok e-naplon keresztiil, a tanarral egyeztetett idépontban kérhetnek a
tanulokkal kapcsolatos informaciot.

9.7. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-napldban feltiintetni.

A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan be kell vezetni az
elektronikus napléba.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a tanuloknak minden tantargybdl legaldbb
annyi érdemjegye legyen félévenként, amennyi a tantargy heti éraszama, de legalabb
hiarom érdemjegy. A heti egy - vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum harom, a
heti harom vagy ennél nagyobb oOraszdmu tantdrgyakbdl havonta legalabb 1-2 érdemjegy
alapjan kell értékelni a tanulot.
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10.§ Az iskola Kkiils6 kapcsolatai

a) Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzataval, valamint az iskola fenntartojaval
a jogszabalyoknak mindenben megfeleld, célirdnyos €s harmonikus egyiittmiikddésre,
korrekt kapcsolattartdsra toreksziink. Mindez - természetesen - érvényesiill az
Onkormanyzat illetékes bizottsagaival, hivatali szerveivel kapcsolatban is.

b) A tarsintézményekkel, azaz a megye és a varos altalanos és kozépiskolaival valo kapcso-
latainkban a  célszeri munkamegosztds elveinek betartdsara, harmonikus
egyiittmikodésre, az érdekek és torekvések kolesonos figyelembe vételére és tiszteletére
toreksziink, vallalva a legkiilonbozObb teriileteken lehetséges egylittmiikodés
intézménylinkre harulo feladatok ellatasat is. (Pl. beiskoldzasi tevékenység, oktatési,
kulturalis és sportprogramok szervezése, versenyekkel kapcsolatos teenddk,
vendégtanarok fogadasa stb.)

C) Az Arany Janos Tehetséggondozd Program kapcsan egyiittmiikodiink, a Nemes Nagy
Agnes Kollégiummal és a Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégiummal, valamint az
orszagos programban résztvevd intézményekkel ¢és a koznevelésért felelds
minisztériummal, az Oktatasi Hivatallal.

d) Kapcsolatokat tartunk fenn a megye, ill. a varos kulturalis, mtivel6dési, miivészeti, sport-
¢€s egészségligyi intézményeivel.

Kiilso gyermekjoléti, egészségiigyi szolgaltato Kapcsolattarto
Nevelési tanacsadé intézményvezeté-helyettesek
Szakértéi bizottsagok

Gyermekjoléti szolgalat Gyermek és ifjusagvédelmi
Egészségiigyi szolgalat feladatokkal megbizott pedagogus

e) A kiilonbozé szervezetek, kdzalapitvanyok, palyazatok a didkcsereprogramok, a kiilfoldi
tanulmanyi utak  szervezésében, a vendégtanirok fogadasaban, valamint
tovabbképzésekben, az iskolafejlesztést segitd tevékenységekben jatszanak szerepet; és
segitik az iskolai élet nyitottsaganak erdsitését.

A kiilsé kapcsolattartds koordinalasa az intézményvezetd, illetve az altala megbizott
személy feladata.
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11.§ A tanuloi jogviszony létesitése

11.1. A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola indulé évfolyamaira torténé
beiskolazas, felvétel rendszere

A beiskolazas illetve a felvétel rendszere - a pedagogiai program alapjan - a
beiskolazasi tajékoztato, illetve a felvételi tajékoztato kiadvany szerint torténik.

11.2. Atvétel mas iskolabél

Mas iskolabol valo atvételrdl — a megteleld jogszabalyi keretek kozott — az intézményvezetd
dont.

Az atvételi eljarast a sziild, illetve a sziild és a gyermek kozos irasbeli kérvénye alapjan kell
meginditani, a kérelmet az intézményvezetéhoz kell benytjtani.

Az atvételt kéré tanulot az intézményvezetd abban az esetben veheti fel, ha tanulmanyi
eredménye nem rosszabb az iskola adott évfolyaménak/osztdlydnak eldzd félévi/évvégi

atlaganal, magatartasa, szorgalma legalabb jo.

Ha a jelentkezd tanuld lényegesen mas tartalmu tanterv alapjan tanult, mint az az osztaly,
amelyben tanulmanyait folytatni kivanja, akkor az intézményvezeté — a Szakmai
munkako6zdsség véleménye alapjan — kiilonbozeti vizsga letételét irhatja elo.

Ha a tanulot tanév kozben vessziik at, akkor az adott félévben addig elért érdemjegyeit és —
az iskola altal beszedett — irasbeli munkait meg kell kérni az el6z6 iskolajatol.

11.3. Kiilfoldi tanulmanyokrdl visszatéré diakok esete

Az iskola tdmogatja a didkok kiilfoldi tanulméanyait. Magyar allampolgar a hatdlyos
jogszabalyok alapjan hatdsagi engedély nélkiil folytathat tanulményokat kiilfoldon.

A Kkiilfoldi tanulmanyok alatt a sziilé kérésére sziinetelnet a tanulo magyarorszagi
tanuloi jogviszonya, vagy a tanulo magantanuldi jogviszonyt létesithet.

Az iskola tanuléinak kiilfoldon folytatott tanulmanyait a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell
kezelni.

A kiilf6ldon folytatott tanulmanyok utdn visszatérd tanuld a magasabb évfolyamba 1épés
feltételei szerint folytathatja tanulmanyait. Ennek keretében a kilfoldon toltott tanév(ek)
anyagabol osztalyozo vizsgat tehet.

11.4. Cserediakok helyzete
Az iskola kiilfoldi cseretanuldit a cserepartner eldirasainak, elvardsainak (tantargyak,

kiilonorak, kurzusok; mindsités, értékelés; dokumentdcid) megfeleléen, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyok és helyi eléirdsok szerint kell kezelni.

A kiilfoldi tanuld egy kivalasztott osztaly tanuldja lesz, azonban egyéni orarend szerint jar
iskolaba.
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11.5. Vendégtanuléi jogviszony

Az intézményben a jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt
1étesithetd, melyet irasban kell kérelmezni az intézmény vezetdje felé.

12.§ A szabadon szervezheté, valamint a tanéran Kiviili foglalkozasok
szervezeti formai, rendje, idobeosztasa

1. A pedagogiai programban ismertetett oratervek szabadon szervezhetd (egyes osztalyok
megfeleld iranyultsagai) orain valo tanuldi részvételhez a sziild az egyes osztalyokba vald
jelentkezéssel hozzajarul, és tudomasul veszi az ezzel jard jogokat és kotelezettségeket. Erre
az intézmény a felvételi tdjékoztatoban felhivja a sziilok figyelmét.

A 11-12. évfolyam kozép és emelt szintli érettségi vizsgdra felkészité foglalkozésaira —
amelyek tanul6i orakeretét a 11-12. évfolyam szabadon valaszthatd orai biztositjak - vald
jelentkezés kiilon az SZMSZ 2. szamu melléklete szerinti eljarasrend szerint torténik.

A foglalkozasok inditasardl — a tanuldcsoportok 1étszamat és az iskolai orakeretet figyelembe
véve — az intézményvezetd dont. Az évkozbeni rendkiviili modositasi igényeket — szaktanari
vélemény kikérésével — intézményvezetd biralja el.

A szabadon szervezhetd, illetve valaszthato tanorakat az értékelés és mindsités, a mulasztas,
tovabb4d a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelezd
tanorai foglalkozas lenne.

2. Az iskola — a sziil6 altal benyujtott irasbeli igény alapjan — az alsé tagozatos altalanos
iskolas tanulok szamdara napkdzi otthoni, az 5-8. évfolyamos tanulok szdmara tanuldszobai
foglalkozasokat szervez, amelyre a jelentkezett tanulokat felveszi.

Az iskola — a sziilo, illetve a tanuld igénye alapjan — kdzépiskolai tanulmanyai befejezéséig a

tanulok részére szakmai (szaktargyi) foglalkozast szervez.
Az iskola tanéran kiviili foglalkozasainak rendszerét, szervezeti formait a pedagogiai
program 2.5. fejezete tartalmazza.

A tanoran kiviili foglalkozasok iranti igényeket az iskola minden év majus 20-ig felméri,
majd a felmérés eredményétdl fiiggden a kovetkezd tanév eleji elsé osztalyfonoki orakon,
irasbeli lista alapjan meghirdeti az ingyenes és a koltségtéritéses foglalkozasokat.

A jelentkezést a sziild vagy a tanul6 az intézményvezetdnek cimezve, irdsban adhatja be.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de a jelentkezett tanulok szamara a foglalkozés kotelezové
valik. M¢éltanyolhatd esetben — sziil6i kérés és szaktanari vélemény alapjan — az
intézményvezetd a valasztds modositasat tanév kdzben is engedélyezheti.

A tandran kiviili foglalkozasok konkrét formait tanévenként a tanulok jelentkezése alapjan a

mindenkori tanév munkarendjében kell meghatarozni.
A tandran kiviili foglalkozasok altalaban szeptember 15-t61 majus 31-ig tartanak.
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A tanodran kiviili foglalkozasokrol kiilon orarendet kell késziteni, amit jol lathato helyen -
tanarok ¢s tanulok szamara egyarant - ki kell fliggeszteni. Az esetleges valtoztatast az
intézményvezetdsaggal kozolni kell.

3. Az intézmény a pedagogiai programban felsorolt, a pedagogiai program célkitiizéseinek
megfeleld6 tandran kiviili programokat (szinhdz,- hangverseny, kiallitas latogatasa;
sportprogramok; tanulmanyutak; stb.) szervez. Az ilyen jellegli programokon résztvevo
Az Onszervezddo csoport szamara igénybe vett kiilsé szolgaltatasért (utazas, szallas, étkezés,
eszk6z— €s helyiséghasznalat) a szolgaltatast biztositd szervezet (cég, maganszemély, stb.)
felel. A szolgaltatassal kapcsolatosan jogviszony a tanuld (sziild) és a szervezet kozott jon
1étre.

A programok szervezésérdl a sziilok az évi sziildi értekezleten vagy a program inditdsa eldtt
megtartott értekezleten kapnak tajékoztatast.

4. Sportfoglalkozasok

A sportcsoportok és tomegsport foglalkozésok rendjére vonatkozdan az iskola és a TBG-
DSE egyiittmiikodési megallapodésa az iranyado.

Az iskola biztositja, hogy a sportudvar és a tornaterem minden tanitdsi napon a tanuldk
rendelkezésére alljon 14.00-16.00-ig.

A programokat az évente kiilon megbizott testneveld tanarok allitjak ossze és feliigyelik.

A sportegyesiilettel valoé kapcsolattartds formait, az anyagi tdmogatas modjat, Osszegét
tanévenkénti megallapodas tartalmazza.

Amennyiben az iskolan kiviili tevékenység a tanul6 teherbird képességét meghaladja, karos a
fejléddésére, magatartasara, akkor az osztalyfonok vagy az intézményvezetd erre felhivhatja a
szlld figyelmét.

7. A tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek, valamint egyéb vetélkedék a vonatkozo
rendeletek és rendelkezések alapjan a mindenkori tanévre sz6l6 munkatervekbe beépitve
szervezhetok.

8. Az iskola, az esetlegesen felmeriil sziil6i és egyhdzi igényeknek megfeleléen helyet
biztosit fakultativ hitoktatds céljara. Az érintettekkel vald egyeztetést az intézményvezetd
koordinalja, a hittandra beillesztése az orarendbe az intézményvezetohelyettes feladata.

9. Az intézmény felndttoktatast nem folytat.

13.? Tanulo kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok, a
mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

13.1. Tanul6 kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok
A gyermek tanuldshoz valo joganak teljesiilését a jogszabaly a tankotelezettséggel garantélja,
amelybdl tanuldi kotelezettségek is adodnak.
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A nem tankételes tanulok ugyanezeket a kotelezettségeket — tanuldsuk érdekében — onként
vallaljak.

A tandrdkon, a valasztott foglalkozasokon ¢€s a szervezett iskolai programokon vald
megjelenés kotelezd; a hianyzasokat igazolni kell.

A tanulo koteles a foglalkozasokon hasznalt iskolai eszkdzoket a szaktanar utasitasai szerint
kezelni, majd a foglakozas végén azokat rendbe tenni.

A tanuld kotelessége, hogy a tanar utmutatasa szerint — a jogszabalyban meghatarozott
kereteken beliil — részt vegyen kornyezete rendben tartasaban, valamint — sziikség esetén — a
tanora elOkészitésében, majd az oOrai munka befejezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

A tanitési 1d6 alatt a tanul6 csak tanari engedéllyel hagyhatja el az iskola teriiletét. A tanuld
orarend szerinti lukasordjara rendszeres kilépési engedélyt kaphat, amelyet a sziilének
irasban kell kérnie az osztalyfonoktol.

A kozosségellenes, a tarsak ellen irdnyuld agressziv magatartdas masok méltosagat, jogait
sértheti, a kozosségi kornyezetet veszélyeztetheti. Ezek ellen a tanarok altaldban pedagogiai
modszerekkel 1épnek fel, de — szilikség esetén — fegyelmezd intézkedést is alkalmazhatnak,
vagy (példaul ellenszegiilés esetén) fegyelmi eljarast kezdeményezhetnek.

A tanorat a tanuld tulajdondban, hasznéalatdban 1évdé miiszaki eszkozok (mobil telefon,
lejatszok stb.) nem zavarhatjak. Ha a tanuld figyelmeztetés ellenére sem helyezi lizemen
kiviil a tandrat (meg)zavard eszkozt, akkor a tanar fegyelmezd intézkedéssel sziinteti meg a
jogseértd helyzetet.

A tanulé6 nem hozhat az iskoldba olyan targyakat, nem viselhet olyan ékszereket,
ruhadarabokat, amelyek balesetveszélyesek lehetnek, sériilést okozhatnak. A tanorakon és
foglalkozasokon ezek jellegének megfeleld 6ltozetben és a megfeleld felszereléssel kell részt
venni.

Ajanljuk, hogy az iskola épiiletében az alsébb évfolyamos (kiilondsen az alsd tagozatos)
tanulok novembertd]l marciusig hasznaljanak valtocipot.

Iskolai linnepségeken a lanyok fehér bluzban ¢és sotét (lehetdleg kék vagy fekete) aljban,
iskolai sallal, a fiuk fehér ingben és sotét (lehetdleg kék vagy fekete) nadragban, iskolai
nyakkenddvel jelenjenek meg.

A tanul6 az egyéb jogszabalyok eldirdsait az iskolaban is koteles betartani. Ha a tanul6 ellen
az iskoldban elkovetett cselekmény miatt hatosagi eljards indul, akkor az iskola az
elmaraszté dontést tudomdasul veszi. Ha a dontés sziikségtelennek tartja a hatdsagi
intézkedést, de a tanuld vétkessége felmertiilt vagy bebizonyosodott, akkor a tantestiilet — az
intézményvezetd javaslata alapjan — 15 napon beliil dont az iigy iskolai kezelésérdl.
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Mindenki maga felelés a sajat értékeiért, de tligyel tarsai tulajdonara is. A tanuld
kotelességteljesitéséhez nem sziikséges (érték)targyakért az iskola nem tud felelOsséget
vallalni.

13.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak

Osztalyozo- poétlo-és  javitovizsgak, melyek lebonyolitdsi rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata tartalmazza (SZMSZ 1.melléklet).

A vizsgdk szervezése a hatdlyos kormanyrendelet szerint torténik. A helyi vizsgak
id6pontjat az intézmény éves munkatervében rogziteni kell.

Erettségi vizsgdk szervezése
a) A gimnazium az érettségi vizsgakat a 100/1997-es kormanyrendelet, valamint az
adott évi ,,Tanév rendje” rendelet alapjan szervezi.

b) A 100/1997-es korméanyrendelet alapjan ,, Erettségi vizsga abbol a tantargybol tehetd,
amelynek a helyi tantervben meghatdrozott kdvetelményeit az érettségi vizsgara
jelentkezd teljesitette, tudasat osztalyzattal értékelték, és ezt bizonyitvannyal igazolni
tudja.”

14.§ A tanulmanyi versenyeken valo részvételbol ad6do oralatogatasi
felmentés szabalyozasa

A versenyeken résztvevd tanulok a versenykiirasnak megfeleléen kapnak felmentést a
verseny napjan torténd oralatogatas alol. Ahol errdl a versenykiirds nem rendelkezik, a tanora
latogatas alol a kovetkezd szempontok szerint adhatdo mentesség:

a) Az Oktatasi Hivatal altal meghirdetett (OKTV) versenyek esetén:

L. fordulé: 3. ora utan
II. forduld, ha az nem dontd: a verseny napjan
[I. fordulo, ill. dont6: a versenyt megel6z0 napon és

a verseny napjan
b) Més orszagos, teriileti, megyei versenyek esetén:

L. fordulé: 4. 6ra utan
[l fordulo, ha az nem dont6: a verseny napjan
1. fordulo, ill. dont6: a versenyt megel6z0 napon és

a verseny napjan.
c) Meghivasos versenyek esetén, ahol tanulmanyi munkéjuk alapjan a didkok iskolankat
képviselik, a versenyt megel6z6 napon és a verseny napjan kapnak mentességet.
d) Az iskolai szervezésii versenyek esetén a résztvevok a 7. ora latogatdsa aldl
kaphatnak felmentést.
e) A diak kérésére a 3-5 6ras versenyek utdn mentesiiljon a tantargyi szamonkérés alol a
verseny utani napon.
f) A fenti kategoridkba be nem sorolhatd versenyek esetén és egyedi esetekben
szaktanari kérésre az intézményvezetd dont a felmentés idétartamarol.
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15.§ Felmentés értékelés és mindsités alol

Az intézményvezetd a — tanulot kérelmére — részben vagy egészben felmentheti az iskolai

kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl, ha a tanul6 egyéni adottsaga,

fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

a)

b)

c)

d)

Az intézmény vezetdjéhez beadott mentesitési kérelemben meg kell jelolni a kérelem
indokat.

Ha a tanulot egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete alapjan mentesitették a
készségtargyak tanuldsa aldl, tudasarol nem kell szamot adnia.

Ha a mentesitést a tanuld testi érzékszervi, értelmi beszéd- illetve mas
fogyatékossagagara tekintettel kérik, az illetékes szakértdi €s rehabilitacios bizottsag,
ha pedig beilleszkedési zavar, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességre
tekintettel kérik, a nevelési tandcsadd szakértdi véleményét be kell csatolni.

A 3/1998.(IX.5.) (MK.81.) a pedagogiai szakszolgalatok miikodésérdl szolo Kr. 9.§.
értelmében.

1-6.0sztadlyban januar 31-ig barmikor kérhetd szakértdi vizsgélat a tanuld egyes
tantargyakbol, tantargyi részekbdl torténd értékelés, mindsités aldli mentesités
céljabol. A felmentés tartalmazza, hogy a tanuldnak hol, kivel és mivel kell tdltenie
az idejét.

A Nevelési Tandcsado illetve a Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag véleménye
alapjan a sziil6 kérheti az intézmény vezetdjét a felmentésre.

- Az elsd évfolyamra felvett tanulonak a Koznevelési Torvény alapjan egyéni
tovabbhaladast is engedélyezhet az intézmény vezetdje az illetékes szakértoi
¢és rehabilitacids bizottsdg vagy a nevelési tanacsadd szakértdi véleménye
alapjan.

- A hatalyos jogszabalyok értelmében szamukra egyéni fejlesztési litemtervet
kell késziteni, melyben meg kell hatarozni:

- hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen
kovetelményeket kell  teljesitenie
- melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi tanulot.

Az intézmény vezetdje dontésérdl 8 napon beliil irdsban értesiti az érintetteket.

16.§ Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Az iskola szdmara meghatiroz6 jelentdségli, hogy didkjaink magukénak valljak és

vallaljak céljainkat, tevékenyen részt vegyenek az iskolai é€let alakitasaban, érzelmileg is

kotddjenek diakéletiik szinteréhez, a gimnaziumhoz.

2. Az iskolai tradiciok széles kore biztositja, hogy a nemzeti mult tiszteletére, a tudas

oromének és tekintélyének elismerésére, a kulturdlt szorakozasra nevelésnek aktiv eszkoze

legyen a hagyomanyapolas ¢€s -teremtés.

3. A hagyomanyokkal kapcsolatos tartalmi elvarasok:
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- a nevelési szempontok érvényesitése

SZMSZ

- a hagyomany jellegének megfeleld forma teremtése.

4, Jelképek

Az intézmény emblémaja (a boriton lathato):

. iskolai jelvény,

o az iskolai tinnepl6hoz tartozo salon, nyakkendon,
. polon, sportmezeken,

. az intézmény dokumentumain,

o az iskola honlapjan,

. egy¢eb iskolat reklamozd anyagokon.

Ballagas:

e szalag —Teleki, évszam — felirattal- a ballagtato osztalyok adnak a ballagoknak.

e borkitiiz6- az iskola épiiletét abrazolja- ballagé diakok —sajat koltségen rendelhetik

e tarisznya- az iskola emblémaja, évszam- a ballagtato osztalyok adjak a ballagoknak

e Flismerések:

Telekis Tehetség Oklevél.

Teleki Blanka Emlékplakett a névado arcképével.
Telekis Tehetség Emlékérem az iskolai emblémaval.

Hortobagyi-dij kiemelkedd sport-teljesitményért

S. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések és mas rendezvények tartalmassa,

szinvonalassa tételével arra toreksziink, hogy ezek valamennyilink szdmara bensdséges,

l1¢lekemeld, hazafias érzéseinket és a "telekis szellemet", Osszetartozdsunkat egyarant erdsitd

alkalmak legyenek.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések, hagyomanyokhoz kapcsolddo rendezvények

Program neve

Formija

marcius 15-ei nemzeti linnep

varosi linnepség, koszoriizés

tanévnyitd

oktdber 23-ai nemzeti iinnep

ballagas

tanévzarod

iskolai rendezvény- munkaterv szerint

Holokauszt dldozatainak emléknapja

Kommunista diktatira aldozatainak
emléknapja

zenel vilagnap

Nemzeti Osszetartozas napja

aradi vértanuk napja

iskolaradio

Teleki Blanka haldlanak évforduloja

emlékmiisor, koszortuzas, emlékvetélkedo

karacsonyi miisor hangverseny
telekis napok, a  didkonkormanyzat .

. diaknap
szervezésében
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nyelvi est, a szakmai munkakozosségek v 1s
L eloadas

szervezésében,

"TavaszkOszont6" kulturalis miisor és v 1r 1

1 elbadas, bal

diakbal

szalagavato, a végzds évfolyamok miisoros v 1s 1o
g 210, @ VEE y eldadas, bal

rendezvényeként,

jotékonysagi bal bal

Tantestiileti rendezvények éves munkaterv szerint

17.§ A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének rendje

1. A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése harom szinten torténik:
- az intézményvezeto, az iskolavezetés
- szakmai munkako6zosségek
- belsd onértékelési csoport- intézményvezetd megbizassal (tevékenységét
kiilon dokumentum szabélyozza)

2. A belsd ellendrzésnek a szakmai neveld munka hatékonysagat, eredményességét kell
vizsgalnia. A pedagdgusok - az oktatasi torvény keretei kozott - moddszereiket szabadon
véalaszthatjdk meg. A valasztott modszert a szakmai munkakdzosség-vezetdje
mindenképpen, a szakmai kozdsség tagjai pedig lehetdség szerint ismerjék meg.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

o segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

o tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

o a szliléi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

o tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

3. A szakmai munkakozdsségek minden tanév elején Osszedllitott terveikben rogzitik az
ellendrzés maodjat és formait. A tanév végén a szakmai munkakozosség vezetdje értékelést
készit a munkako6zosség €s a tagok munkadjardl, azt a munkakozosség tagjaival megbeszéli,
€s tovabbitja az intézményvezetonak.

4, Az ellenbérzésének formai,modszerei:
a) Oralatogatasok:
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- az intézményvezetd,az intézményvezetdhelyettes, a munkadzosség-vezetd
tanév elején - az adott tanévre vonatkoz6 oralatogatasi terv szerint végzi,

- Dbels6 oOnértékelési csoport elozetes éves tervezés €s egyeztetések alapjan

az Oralatogatasi tervtdl valo eltérést az aktudlisan jelentkezd problémak,

feladatok indokolhatjak.

- Az odralatogatasokrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az illetékes
tanarokkal meg kell beszélni. Az oOralatogatasi tapasztalatok egyik elemét
képezik a tanari munka atfogo értékelésének.

b) Az intézményvezetd - vagy helyettese - tanévenként egyes szakmai
munkakdzosségek értekezletén részt vesznek, kozosen attekintik a tantargy szakmai
¢s szakmai-pedagogiai helyzetét, a fejlesztés lehetdségeit. Ha sziikséges, javaslatot
dolgoznak ki a tovabbi feladatok megolddsdra. Amennyiben ezeknek iskolan kiviili
feltételei is vannak, az intézményvezetd a javaslatot tovabbitja a taniigyi igazgatasi
szervekhez.

c) Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos dokumentum megtekintése, ellendrzése.
(dolgozatok, enaplok, munkatervek, jelentések stb.) Ertékelésére a tantestiilet elott
félévenként keriiljon sor.

d) A munkamegosztas értelmében az oktatas-szervezési intézményvezetOhelyettes
ellendrzi a tandrok adminisztrdciés munkdjat (enaplok, anyakonyvek,
bizonyitvanyok), tovabba az osztalyfonokok és munkakozosség-vezetdk bevondsaval
a jegyek beirasat.

18.§ Menzai ellatas és téritési dija

1. A tanuld a kedvezményes étkeztetésre a jogszabalyok szerint jogosult. A menzai
ellatashoz a tanulonak (tanévenként) jelentkezési lapot kell benyujtania. A menzai téritési dij
megallapitasara vonatkozoan a mindenkori jogszabalyt kell alkalmazni.

2. A menzai téritési dijat befizetésével kapcsolatos informdacidkat az iskolai honlapon
jelenitjiik meg.

3. A Sziget utcai étkezés rendje az étkezOben kifliggesztettek szerint torténik.

19.§ Osztondijak, tanul6i termék elallitasanak dijazasa

1. A gimndzium a tanuldk szocialis és tanulmanyi palyazatanak lebonyolitdsdhoz segitséget
nydjt. A szocidlis palyazati lehetdségek:

o Toth Istvan és felesége altal alapitott sztondij

o Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany 6sztondij

¢ Teleki Blanka Gimnazium Tanuldiért Alapitvany 6sztondija, illetve eseti
tdmogatas

o Egyebek

Az intézmény a palyazati kiirdsnak megfelelden teszi meg a tanulok felterjesztését.
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2. Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanuldk, versenyzok altal
l1étrehozott produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutodlas utjan — az iskolara szallnak.
Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanuldé — a tanuldi jogviszony
idején 6sztondijként — munkajaval aranyos mértékben részesiil. Ha az értékesités a tanuldi
jogviszony megsziinése utan torténik, akkor az iskola az utolsé ismert cimre értesitést kiild.
A jelentkezd egykori tanuloval kétoldali megallapodas keretében kell rendezni az
értékesitett produktum vagyoni jogait. Az iskola nem kdteles a volt tanuldt a kifizetés
érdekében felkutatni.

20.§ Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, valamint eszkozeinek
hasznalati rendje

1. Az iskola létesitményei:
- aziskola épiiletei
- kazanhaz
- sportudvar
- jatszo6 udvar

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.
Unnepeken az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért,
- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2. Az iskola létesitményeinek haszndalati rendjéért az iskolavezetés, az ott tanitd tanar, a
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért az iizemeltetési menedzser és a
munkavédelmi megbizott felel.

Az iskola helyiségeinek hasznéalatdra helyiséghaszndlati rend késziil, melyet az
intézményvezetd altal megbizott személy készit el. A helyiség hasznélati rendet ki kell
fiiggeszteni.

Az iskola altal hasznalt kiils6 helyiségekre az altaldnos szabalyok vonatkoznak, azonban
ezekben tekintettel kell lenni a fogadd intézmény helyi szabalyaira is.

A kiilsé helyiségeket a tanuldk Onalldan, a kijelolt (szokasos) utvonalon, a kozlekedési
szabalyok megtartasaval kozelitik meg, onnan ugyanigy jonnek vissza.

Az osztalytermek rendjének, tisztasaganak biztositasa, allaganak megovasa minden tanar, de
féleg az osztalyfonokok munkakori kotelessége. Az osztalytermek takaritdsanak biztositdsa a
lizemeltetési menedzser munkakdri kotelessége.
Eléadotermek, szaktantermek felligyelete az oda beosztott osztalyok vezetdjéhez tartozik:

- azart szaktantermekben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok,
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- a kémia tanteremben az eldado-asztalokban gaz, viz, villany van, ezért év
elején kiilon tajékoztatas keretében ezek helyes hasznalatara fel kell hivni a
tanulok figyelmét.

A szertarak gondozasara az intézményvezeto felelésoket biz meg az éves munkatervben.
A szertarfelelOs:

- gondoskodik a szertar rendjérol, a felszerelések rendben tartasarol,
fejlesztésérol

- leltarilag felelds a rabizott anyagokért, felszerelésekért

- aszertarak mindig zarva tartandok, tanuldk csak tanari kisérettel
tartozkodhatnak ott

3. Az iskola létesitményeinek nyitasa, zarasa:

a) Az ¢épilletben 1évo irodak, szertarak, mihely, valamint az épiileten kivil 1évé

kazanhaz ajtaja allandoan zarva van, e helyiségekhez az arra jogosultak kaphatnak
kulcsot, melyrdl kiilon nyilvantartas késziil.

b) Az épiilet nyitasa, zarasa

......

A Sziget utcai épiiletet portas nyitja, zarja.

Az épiilet nyitasakor, egyuttal ellendrzik az épiilet biztonsagat, nem tortént-e
valami rendellenesség.

Az épiiletet zarasa eldtt ellendrzik az épiilet 6sszes ablakat, az allandéan zarva
tartd ajtokat, kapukat.

Zaraskor bekapcsoljak a riaszt6 berendezést.

......

az udvari kapu csak az intézményvezeto altal meghatarozott idében nyithato,
tarthato nyitva, a tobbi idében az udvari kapu zarva van

a kerékparral kozleked6 tanarok részére az intézményvezetd engedélyezte, hogy
a hatso6 kapu kulcsaval rendelkezzenek, de kotelesek a kaput mindig bezarni
maguk utan

4. Az eszkOzhasznalat

a) Az intézmény eszkozeit oktatasi célra (oktatasi segédeszkdzok) minden tanar

b)

hasznalhatja, feltéve, hogy rendelkezik az eszk6zok miikddtetésének ismeretével,
tovabba ismeri az eszkdzre vonatkozé biztonsagtechnikai szabalyokat.

Az intézmény infrastrukturalis eszkozeit (fénymasold, telefon, mobiltelefon, internet,
stb.) az intézmény dolgozoi iskolai feladataik elvégzéséhez hasznalhatjak.

Minden felhasznalo koteles az eszk6zoket rendeltetésszertien hasznalni a karokozas
elkeriilése érdekében. Esetleges karesemény bekdvetkeztekor haladéktalanul koteles
értesiteni az iskolavezetést, és az oktatastechnikust.
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d) Oktatasi segédeszkozt az épiiletbdl csak intézményvezetd engedéllyel, szallitolevél
kiséretében lehet kivinni.

e) Az intézmény a dolgozok részére magin jellegli hasznalatra, dijmentesen
kolcsondzhet eszkozoket. A kolcson vett eszkozokért a kocsonvevd személy anyagi
felelosséggel tartozik.

f) A kolcsonzés intézményvezeto engedélyhez kotott, és nem hatraltathatja az oktatassal
Osszefliggo felhasznalast.

21.§ Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségének megdrzése érdekében az alabbi szolgéltatdsokat biztositjuk.
Gyermekorvos, iskolaorvos:
rendszeres szlrések

védooltasok — kiilon terv szerint
Védong:

hetente 1x az iskolaban tartozkodik
Fogorvos:

évente 2 alkalommal sziirés

Az iskola egészségiigyi feliigyeletét ellatd személyek nevérdl és a rendelés id6pontjarol a
tanulok az iskola falitijsagarol, illetve az ellendrzdbe torténd beirdssal kapnak tajékoztatast.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4,
a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egeészseégligyi flizetébe jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott vezetdhelyettesek szamara.

Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek — az intézményvezetOhelyettes tajékoztatja az aktualis
egészségligyi ellatasrol, az osztalyfonok pedig eldzetesen tdjékoztatja a sziiloket a kotelezd
védodoltasokrol.

Az egészségvédelmi, balesetmegel6zési, munkavédelmi, védo, ovo eldirasokat a hazirend
7.pontja tartalmazza.

22.§ Reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban, valamint iskolan kiviili iskolai rendezvényeken is reklamtevékenység csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely a tanuloknak szdl, és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi,

kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
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23.§ A belépés és benn tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

1. A szabalyozas célja:
o biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6 — oktatd
munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket
a gyermekek és tanulok védelme
az intézményi vagyon magovasa

2. A beléptetés rendje:

Az iskolaba érkez6 vendégeket (sziilok, ligyfelek) - amennyiben nincs alkalmazotti kisérd, ki
felelosséget visel, illetve nincs eltérd rendelkezés - a portés az e célra rendszeresitett
flizetben tartja nyilvan: ebben szerepel a vendég neve, kihez érkezett, mikor érkezett, mikor
tavozott.

3. A szabalyozas Kkiterjed:
A tanulok sziileire:
e Gyermekiiket az auldig kisérhetik, illetve a fobejaratnal varhatjak meg.
e Sziinetekben a portas altal hivathatjak le gyermekiiket.
o Sziildi értekezlet, fogaddodra, nyilt nap alkalmabol vagy meghivas esetén a fobejaratnal
elhelyezett tajékoztaton feltiintetett helyiségben tartdzkodhatnak.

Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem
iizleti tevékenységiikkel, barmilyen mas eseti iigyekkel kivannak az intézménybe belépni,
benn tartozkodni.
e A portasnal kotelesek bejelentkezni, kiséretiiket igénybe venni.
e Az épiiletbe beérkezd beszallitok (posta, csomagkiilds, BUFE) be- és kiléptetését a
portas ellendrzi.
e Az iizleti tevékenységhez az intézmény vezetdje vagy helyettese adhat engedélyt.

Iskolank volt tanitvanyai:
o A titkdrsdgon/tandriban kotelesek megkérdezni, hogy a keresett pedagogus az
intézményben tartozkodik-e? Ha a keresett pedagdgust nem talaljak, hagyjak el az
iskola tertiiletét.

Az iskola irant érdekl6dé partnerek:
e Az iskolai rendezvényekre (sziil6i forum, nyilt nap, elékészité foglalkozasok,
felvételi vizsgak, telekis napok stb.) az arra érvényes program, illetve szabalyzat
szerint torténik a beléptetés.

4. Az iskola tantermeit, tornatermét bérlok az orarend szerinti névsort kotelesek leadni az
iskolanak. A bérldk csak a szamukra biztositott helyiségeket hasznalhatjak.
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5. Vendég tanorara csak kivételes esetben, intézményvezetdi engedéllyel mehet be.

24.§ Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesiteni kell az iskola tligyeletes vezetdjét és az
intézményvezetdt, ha nem 6 az tligyeletes. Az iigyeletes vezetonek intézkedési kotelezettsége
van az esemény kezelésének szabalyai szerint.

Ha az esemény olyankor kovetkezik be, amikor felelds vagy ligyeletes vezetd nincs az
intézményben, akkor az intézkedési kotelezettség elsdsorban az esemény észleldjét, a riasztas
vevojét, illetve a portast terheli.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az intézmény minden alkalmazottja és didkja koteles
a munkavédelmi, illetve a vonatkozo szabalyok szerint viselkedni, és a tdle elvarhaté médon
mindent megtenni a kar csokkentése érdekében.

Az iskola a rendkiviili események kezelését tliz- és bombariad6 tervvel, és — amennyiben
erre szilkség van — munkavédelmi szabalyokkal irja eld. Ezeket a dokumentumokat az
intézményvezetd hagyja jova, és sziikség szerint, de legaldbb minden tanév kezdetén
(megbizottja Gtjan) ismerteti az iskola alkalmazottaival.

A tanuldkkal az els6 tanitasi napon az osztalyfonok — mint az intézményvezeté megbizottja —
ismerteti a rajuk vonatkozo eldirasokat, amit a didkok alairdsukkal ismernek el.

A rendkiviili esemény, a tliz- és bombariadd6 dokumentumait, valamint az ezekkel
kapcsolatos feladatokat az iskola tiiz-, illetve munkavédelmi felelése gondozza. Ehhez —
sziikség esetén — kiilsd szakmai segitséget kell igénybe venni.

A tliz- és bombariado tervet az épiilet megfeleld helyein ki kell fliggeszteni.

24.1. Tevékenység, magatartas tiizriado esetén

A kovetkezd alapismeretekre sziikség van az eredményes menekiiléshez, mentéshez:

o Vegyiik figyelembe az életkori sajatossagokbol eredd kiilonbségeket a tomegek haladasi

sebességében ( a testsulybeli jelentds eltérés is noveli a veszélyt, ellokés, falhoz nyomas )

o tlizesetnél leggyakoribb haldlok a fiist. A szénmonoxid jelentésen rontja az
itéloképességet, a mozgaskoordinaciot, fizikai erot.

o Ha a mennyezet alatt vastag fekete fiistdt latunk, azonnal menekiiljiink a helyiségbdl,
mert a fiist belobbanhat.

o Egyes anyagok (pl: miianyag ) égésekor mérgezo fiist keletkezik, ezért a padozat

kdzelében mozogjunk! ( a forrd gazok elészor fent telitik a teret ) Tartsunk az arc elé -
lehetdleg vizes - ruhadarabot, szalvétat.

Ha bennrekediink, a tliz felé¢ csukjunk be minden ajtot.

Az ajtok becsukodasaval lassitani lehet az égést, ezért ablaknyitas eltt mindig csukjuk
be a tliz felé esd ajtot.
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©)

Ajtonyitas elott gy6zodjiink meg arrol, nem meleg-e a kilincs? Ha igen, a betoduld
oxigén felerdsitheti a szomszéd helységben 1€v0 tiizet, ezért el0szor maradjunk a résnyire

nyitott ajtd takarasaban.

Ha mentésre varunk, rakjunk az ablakba valamilyen ruhat, igy nem kell allanddan ott
alljunk, hogy észrevegyenek.
Ismerjiik a kézi tlizolto késziilék helyét, kezelését.

Gyermekcsoportok kimenekitésekor az alabbiakra figveljiink:

©)

a tlizriadd jelére el kell hagyni a tantermeket, ekkor a tanar dontse el - a helyzet
stlyossaganak fiiggvényében - hogy van-e id6 a felszerelések, taskak, ruhazat
Osszeszedésére.

tavozas elott legyiink tisztaban a 1étszdmmal

csukjuk be a tanterem ablakait, ajtoit

ha a menekiilési Gtvonalat tliz, fiist, vagy barmi egyéb elzarja, keressiink megkertil6 utat,
vagy maradjunk a tanteremben.

a tanteremben torténd kényszerii varakozas esetén:

. tomitsiik az ajtoréseket

. nyissunk ablakot

. jelezziink a tlizoltoknak

. foglalkoztassuk a gyerekeket
a kijutés utan rogton ellendrizziik a 1étszdmot, hianyzas esetén:

" azonnal jelezni kell az intézményvezeténak, vagy a tlizolto-
parancsnoknak

. kérdezziik meg a gyerekektdl, nem lattak-e, hogy hol maradt el a hidnyz6
tanulo

szamitsunk rd, hogy a tlizoltok vizsugarakkal vagy egyéb eszkozokkel védhetik a
gyermekek kimentési utvonaldt vagy akadalyozhatjdk a tiiz elterjedését a bennrekedtek
tartozkodasi helye felé.

Ha a kivonulds kozben a gyermektomegben panikveszély alakul ki, probaljuk a
kifejlédést megakadalyozni az alabbiak szerint:

Hogyan vezessiik a csoportot veszélyhelyzetben?

0O O 0O O O O O

érthetden, roviden, egyértelmiien intézked;jiink

amennyire lehet, leplezziik félelmiinket, bizonytalansagunkat

batran tdmaszkodjunk a nyugodtabb, erésebb csoporttagokra

probaljunk a hangulaton javitani, a fesziiltséget oldani

ne alakuljon ki a csoportban a magatokra hagyottsag érzése

a veszeély jellegét, mértékét csak a sziikséges mértékben és korben kozoljiik
szlintessiik meg a tétlenséget, kossiik le a figyelmet.

Hova vezessiik a gverekeket?

o Nyaron: az iskola udvarara, ahova a tliz nem terjed
o Télen: az iskola masik tornatermébe
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Amennyiben a tliz olyan mértékben terjed, hogy a gyermekek ellatdsa oltds utdn sem
lehetséges, abban az esetben a felsds tanulokat haza kell engedni, az alsés tanuldk sziileit
telefonon értesiteni kell, és tanitas nélkiili munkanapot kell kiadni.

A fenntartot tajékoztatni kell az eseményrdl.

Ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhaté tanitas nélkiilli munkanappal, abban az
esetben az intézményvezet6 altal meghatarozott szombati napon be kell potolni az elmaradt
munkanapot.

24.2. Bombariadé az iskolaban

Minden pedagdgussal eléfordulhat, hogy veszélyhelyzetben az események kozéppontjaba
keriil (pl: O veszi fel a telefont a bombaval fenyegetd hivasakor )
Milyen ismeretekkel kell rendelkezniink, mit tegyiink a tlizszerészek kiérkezés¢ig?
o a fenyegetés vétele lehetdleg hangrogzitéssel egyiitt torténjen
o a kiilsd telefonokat lehetdleg a fenyegetés vételére kiképzett személy vegye, aki ismeri a
kikérdezés, idohuzas technikait.
o ismerjlik az iskola legalapvetdbb, biztonsaggal 6sszefiiggd adatait:
= az épiilet fobb jellemzdi
= ]étszam
= bombariadd gyakorisaga
= esetleges gyanusitottak
= folyik-e valamilyen épitkezés, feltjitas
= az intézményben talalhatd veszélyes anyagokat és tarolasuk mod;jat
= akozmi létesitmények helyét

Bombariadod esetén a renddrséget az
o intézményvezetd vagy
o az altala kijelolt személy tajékoztassa az eseményrdl (iskolatitkar)

Az épiilet kiiiritésekor a teenddk:
Alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat
o az ajtdkat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbanas hatdsanak csokkenése
miatt
o a torténteket ne a hangosbeszélon egyszerre kozoljiik, hanem osztalyonként az
osztalyfénokok utjan.
a helyzet alapjan dontsiik el, hogy mit mondunk a gyerekeknek
a kivonulasi utakat a gyermekek lekisérése elott ellendrizzék a tlizszerészek, mert a
gyiilekezési helyek egyben potencialis bombahelyek is.
o ha ez nem tortént meg, igazitsuk el a gyerekeket, hogy a kivonulas alatt semmihez ne
nyuljanak.
o a gyermekek elhelyezése:
Nyaron: az iskola udvaran
Télen: a masik épiilet tornatermében

- A renddrség értesitése utan tajékoztatni kell az onkormanyzatot az eseményrol.
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A rendOrséggel tortént konzultacid utan az intézmény vezetdje mérlegeli:

Mennyi 1d6t vesz igénybe az atvizsgalas, varjanak-e a tanulok.

Ha az atvizsgalas nem haladja meg a 120 percet, igy azt kovetden folytatni kell a
tanitast, és az intézményvezetd altal meghatarozott modon potolni a kiesett 120
percet.

Amennyiben a veszélyforras felkutatasa 120 percnél hosszabb id6t vesz igénybe, ugy
tanitas nélkiili munkanapot hirdethet az intézményvezetd, melyet — egy honapon
beliil - szombati napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik
felhasznalhat¢ tanitas nélkiili munkanappal.

24.3. Csotorés, vizhiany

A csOtorést észleld személy értesiti az iskolahoz legkdzelebb lakd személyt, akinek van
kulcsa az intézményhez.(Nevek a fobejaratnal talalhatok)

A fovezetéket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell zarni.

Ertesiteni kell az illetékes kozmiivet (SZEPHO, VIZMU)

Abban az esetben, ha tanitasi id6 alatt kdvetkezik be a fenti esemény, gy mérlegelni kell a
kovetkezoket:

Biztositott-e a tanulok megfeleld munkakoriilménye (ivoviz, WC -hasznalat, étkezés)
Amennyiben megoldhat6 az el6z6 pont szerinti munkavégzés, abban az esetben a
délelotti 6rakat meg kell tartani, és délutan tigyeletet kell szervezni.

A mérlegelést kovetden konzultalni kell a fenntartoval az eseményrdl és
kovetkezményeirdl.

Ha a munkavégzés koriilményei nem biztositottak, abban a esetben a felsd tagozatos
tanulokat haza kell engedni, telefonon pedig értesiteni kell az als6 tagozatos tanulok
sziileit, akik dolgoznak, hogy vigyék haza gyermekeiket, illetve, hogy a felligyeletet
hogyan oldottuk meg.

Ha nem biztositottak a munkakdriilmények, amennyiben az iskola rendelkezik fel
nem hasznalt tanitas nélkiili munkanappal, ugy azt erre a napra ki kell irni. Abban az
esetben, ha nem rendelkezik ilyen felhasznéalhat6 nappal, akkor az intézmény
vezetdje altal kijelolt szombati napon le kell dolgozni a rendkiviili esemény
munkanapjat.

24.4. Héakadaly

Abban az esetben, ha a délel6tt folyaman olyan nagy mennyiségii ho esne le, ami a vidéki

tanulok hazajutasat veszélyezteti, értesiteni kell a sziiloket, hogy jojjenek a gyermekiikeért,

illetve ha a kozlekedés feltételei nem biztositottak, arrol, hogy a gyermekiik kinél marad a

varosban. Tanitas nélkiili munkanap elrendelése csak a fenntartoval tortént egyeztetés utjan

lehetséges.
Minden olyan esetben, amit az el6z6 pontban fel nem soroltunk, de veszélyezteti

intézményiink tanuldinak, dolgozoinak testi épségét, biztonsagat

o Az intézményvezetd mérlegel
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o Konzultal a fenntartoéval (ha van ré ideje)
o Meghozza a legmegfelelobb dontést

Az intézményvezet6 tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesito vezeto a
dontéshozo.

25.§ Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére

az egészséglk, testi épségiik megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

25.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

a)
b)

d)

f)

9)

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganakés  testi  épségének  megoOvasaval  kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
szemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylittjar6  veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,

sth.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket,

e a menekiilési utvonalat,

e a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
Tanulmanyi kiranduldsok, tirdk el6tt, kozhasznli munkavégzés megkezdése eldbtt,
rendkiviili
események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idépontjat kiilon dokumentumba kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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h)

i)

)

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak /testnevelés, fizika, kémia, technika)
baleset- megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola tanorai, illetve tanoran kiviili foglalkozasain tanuldék gyakorlati ¢és
oktatastechnikai miiszaki eszkozoket csak feliigyelet mellett hasznalhatnak.

25.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, ment6t/orvost
kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell
sziintetnie,
minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni kiskoru tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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A jegyzOkonyvet a kijelolt személy késziti el.
26.§ A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok- szocialis segito
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A nevelési-oktatdsi  intézmények — kozremikodnek a  gyermekek,  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylittmikodnek a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

1. Ha a nevelési - oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a szocidlis segitd
személy nevérdl, valamint arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A szocialis segitd feladata kiilondsen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen probléméaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

b) a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét,

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetdval torténd
esetmegbeszélés utan irasban értesitse a  gyermekjoléti szolgélatot.

d) a gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz a
veszélyeztetett gyermek helyzetének javitdsa érdekében. Sziikség esetén egylittes
csaladlatogatast szervez a gyermekjoléti szolgalat munkatéarsaival.

e) Ha a gyermek veszélyeztetettsége a megtett intézkedések ellenére ,,fokozodik”, a
gyermekjoléti szolgalattal tortént megbeszEélés utdn védelembe-vételt kezdeményezhet a
gyermekvédelmi irodanal.

f) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tart6zkodasi helye
szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkiviili tamogatas megallapitasa céljabol, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara,
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g) az iskolaban a tanuldk ¢€s a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények / pl: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb. / cimét, illetve
telefonszamat.

h) Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasaval
segitse, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola intézményvezetdjanal, tajékoztatas nyujtasa a tanulok, sziilok és a
pedagogusok részére.

27.§ Mindennapi testedzés formai, a sportegyesiilet és az iskolavezetés
kozotti kapcsolat formaja és rendje

Az iskolaban biztositjuk a mindennapi testedzés, sportolas lehetdségét.( PP)
az als6 tagozatban a kotelezd tandrakon kiviil a szabadidds tevékenység terhére,
a felsd tagozaton és a gimnaziumban a szakkorok, edzések és tomegsport foglalkozdsok

rendjét az éves munakterv szerint a Teleki Didksport Egyesiilettel egyiittmiikodve
szervezziik

A sportegyesiilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolat forméaja és rendje:

- a sportegyesiilet vezetdje havonta egy alkalommal szdban beszamolni koteles az
intézmény vezetdjének az elmualt iddészakban elért sportteljesitményekrol,
eseményekrol

- a sportegyesiilet vezetdje tanév végén irasban kdoteles beszdmolni az intézmény
vezetdjének az elért sportteljesitményekrdl, eseményekrdl, az egyesiilet munkajarol,
pénziigyi tevékenységérol

A felmentés testnevelés ora aldl:

o Az egészséges tanulokat testnevelési ora aldl atmeneti idore csak a héziorvos —
szakorvos mentheti fel.
A felmentést koteles a testneveld tandrnak atadni.

o A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az orvos konnyitett —
vagy gyogytestnevelés foglalkozast irjon eld a szamukra.

28 ?{A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének
szabalyzata

A szabalyozast az SZMSZ 6. szamt melléklete tartalmazza.
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29.§ Rendelkezés a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcidé megeldzése
c€ljabol az alabb felsorolt munkakordk betdltoi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007.
évi CLIIL. torvény (tovabbiakban Vnyt.) mellékletében rogzitett adattartalommal
nyilatkozatot tesznek a sajat és a velikk egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

(A hozzatartozo: a hdzastars, az €lettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a
hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.)

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre, diontésre vagy
ellenorzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében.

Ilyven munkakorok az intézménvyben:

- intézményvezetd
- tagintézmény-vezetd
- vezetOhelyettesek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezettek

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megszlinését kovetd harminc napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetdéen a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kotelesek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni.
Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgdlatban 4ll6 személy beosztasanak, munka-
vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése €s egyidejiileg 0j
jogviszony létesitése esetén, ha a kordbbi és az Uj jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.
Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban all6 személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei, technikai szabalyozas
e Vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLII. torvény mellékletében
meghatéarozottak szerint kell kitdlteni €s a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
e A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
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e A nyilatkozo és az Orzésért felel6s munkaltato a boriték lezarasara szolgalo feliileten
elhelyezett alairasdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriilt sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten az
intézmény pancélszekrényében kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a 2007. évi CLIL torvény 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran
az eljaro szerv bonthatja fel.

e Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott
példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 2007. évi
CLIL torvény 14. § rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgalat
kezdeményezésérol.

Az ellenorzési eljarast megelozo meghallgatas szabdlyai:

- A Vnyt. 14. §-a szerinti, az ellendrzési eljardst megel6z0 meghallgatast
(tovabbiakban: meghallgatds) a munkaltatoi jogkor gyakorldja folytatja le.

- A meghallgatasrodl a kotelezettet, valamint az intézménynél miikdo reprezentativ
érdekképviseleti szerv vezetdjét irasban értesiteni kell oly moddon, hogy az
értesitést az érintettek a meghallgatds i1dOpontjat megeldézéen legaldbb 3
munkanappal igazoltan atvegyék. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
figyelemfelhivast arra vonatkozoan, hogy a kotelezett vagyonnyilatkozatanak
altala zart boritékban Orzott példanyat a meghallgatasra vigye magaval.

- Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszeri értesités ellenére a
meghallgatdson nem jelent meg, az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben
szabalyszer(i értesités ellenére a kotelezett nem jelenik meg a meghallgatason, a
meghallgatéasra az el6z6 pontban rogzitettek szerint Gijabb id6pontot kell kitlizni.

- Amennyiben szabalyszerli értesités ellenére a kotelezett az ismételt
meghallgatdson sem jelenik meg, a munkaltatoi jogkor gyakorloja a Vnyt. 15. §-a
szerinti vagyongyarapodasi vizsgalatot haladéktalanul kezdeményezi.

- A meghallgatison ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A
meghallgatdson, a kotelezett jelenlétében lehet és kell az intézménynél és a
kotelezettnél zart boritékban 6rzott vagyonnyilatkozatokat felbontani és
tartalmukat megismerni.

- A kotelezett inditvanyozhatja, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorld részére
tovabbi 5 munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tdmassza
ald. Az inditvanyt és a kovetkez0 meghallgatds idopontjat a jegyzokonyvben
rogziteni kell, s ebben az esetben tovabbi irasbeli értesités nem sziikséges.
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- A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
- a kotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,
- az érdekképviselet véleményét,

- a munkaltatoi jogkor gyakorld megallapitasait, tovabba tajékoztatasat arrol,
hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irasban beterjesztett
bizonyitékokat. A jegyz6konyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

A vagyonnyilatkozatok atvétele-atadasa, valamint a meghallgatds sordn az érintettek
a tudomasukra jutott személyes adatokrol harmadik személynek tajékoztatast nem
adhatnak, kivéve:

- az allami addhatosag részére a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi
vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges adatok vonatkozéasaban,

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

30.§ Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, pedagdgiai programjanak és a
héazirendjének egy-egy példanyat — ha a dokumentumok ettdl eltéréen nem rendelkeznek - a
kovetkezd helyiségekben kell elhelyezni:

o iskolai konyvtar

tanari
o titkarsag
o intézményvezetdi iroda
o tagozatvezetdi iroda

2.A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatrol, a pedagogiai programrol és a hazirendrdl a
kovetkezd forumokon lehet tajékoztatast kérni:

o osztalyfénoki ordk

o diakkozgylilés

o szildi értekezletek

o sziiléi forumok

o az intézményvezetd és helyetteseinek fogaddorai
A forumok idépontjait az éves munkatervben rogzitjiik.

3. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje az iskola
honlapjan megtalalhato.

4. Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolédd legfontosabb informacidokrol a sziiléket téjékoztatni
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sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvdnossd tétele. A kiilonos
kozzétételi listat (5.szamu melléklet) az iskola honlapjan teszi kozzé.

31.§ A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos szabalyok

1. Az SZMSZ hatalya
1.) Személyi hataly: kiterjed minden iskolahasznalora.
2.) Teriileti hataly: kiterjed az intézmény sajat létesitményeire, illetve a kihelyezett
programok helyszineire.
3.) Idébeli hataly: tantestiileti elfogadas datumaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ érvényessége: a mindenkori modositast koveté fenntartoi jovahagyastol
szamitott 3 évig.

3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:
1.) Rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként.
2.) Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmeriilése esetén.
A jogszabalyi kornyezet megvaltozdsa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatdsok
nem jelentik az SZMSZ mddositésat.

4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalinak médja:

1.) Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

2.) A diakok részére osztalyfonoki ora keretében.

3.) A sziilok részére sziil6i értekezleten, sziiléi forumon.

4.) A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba 1épést kovet6 1 honapon beliil.

5.) A folyamatos betekintés lehet6sége érdekében 1 példany keriil a konyvtarba, 1
példany a titkarsagra, 1 példany az intézményvezetdi irodaba, 1 példany a tanariba .

5. Az SZMSZ legitimacidja

1.) A diakonkormanyzat véleménye, egyetértése(mellékelve)
2.) Az iskolaszék véleménye, egyetértése(mellékelve)
3.) A neveldtestiilet elfogadasa(jegyzokonyv mellékelve)

Zaradékok:

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2020. augusztus 31-ig feliilvizsgalta.
2020. augusztus 31-én megtartott értekezletén elfogadta.

Székesfehérvar, 2020. augusztus 31.

Raczné Kalméan Anikéd
intézményvezeto
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Az SZMSZ mellékletel

1) Vizsgaszabalyzat

2)A 11-12. évfolyam kozép ¢és emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd
foglalkozasaira val6 jelentkezés eljarasrendje

3) Kiilonos kozzétételi lista

4) A TBG konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

5) A TBG konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

6) A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

7) Munkakori leirasok

8) Szervezeti abra

9) A fegyelmi eljaras, és a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras

szabalyozasa
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1. szama melléklet Vizsgaszabalyzat

1. Ev végi osztalyzat megdallapitisa céljabél szervezett javits- és osztilyozé vizsgdak

A tanulmanyok alatti vizsgak szervezését miniszteri rendelet szabdlyozza. Ennek
megfelelden iskolankban a vizsgak szervezése az alabbiak szerint torténik:

- Javitovizsga letételére az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjedd iddszakban van
lehetdség.

- Osztalyozovizsgak szervezhetok aprilis 15-t6l aprilis 30-ig, tovabba augusztus 15-tol
augusztus 31-ig terjedd idészakokban. Az aprilisi vizsgaiddszakot elsdsorban az elérehozott
érettségi vizsgakkal Osszefliggd tantervi kdvetelmények teljesitése céljabol, valamint egyéb,
alapos indok miatt szervezett osztalyozovizsgak céljabol hatarozza meg az intézmény.

Rendkiviili kérvény esetén, kiilondsen indokolt esetben, a koriilmények egyedi elbirdlasa
alapjan, intézményvezetdéi engedéllyel a vizsgaiddszaktdl eltérd iddpontban is
megszervezhetd az osztalyozdvizsga.

- Az osztalyozo- és a javitovizsgék allhatnak irdsbeli, szobeli, vagy mindkét részbdl, a
tantargy sajatossagaitol fliggden. (Pedagdgiai Program 3.8. fejezet A magasabb évfolyamba
1épés feltételei)

- A vizsgdk idOpontjarol és annak részeirdl legalabb 15 nappal a vizsga elbtt az
intézmény tajékoztatja a tanulot a KRETA rendszeren keresztiil és postai titon tértivevényes
levél formajaban.

- Vendégtanulok esetén ugyanezek a szabalyzok érvényesek.

- Az allami fenntartasu iskoldkbol érkez6 tanulok részére a vizsgék szervezése dijtalan.

- Iskolank a nem allami fenntartasu intézményekbdl érkezd didkok esetében, a tanuld
iskoldjaval valdo egyeztetés utan, a fenntartdé idevonatkozé rendelkezéseinek

figyelembevételével, egyedi elbirdlas szerint jar el.

1. Az érettségi vizsgdk szervezése
Az érettségi vizsgak szervezését a 100/1997. kormanyrendelet teljes korlien szabalyozza.

A vizsgék lebonyolitasdnak idérendjét pedig az aktualis tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri

rendelet tartalmazza.
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111. Angol nyelvi szobeli tuddasfelmérés szabdlyzata

Az Emberi Erdforrasok Minisztere altal kiadott, mindenkor hatdlyos tanév rendje rendelet alapjan az
iskola az idegen nyelvi mérést sajat dontése alapjan kiegészitheti idegen nyelvi szobeli tudasfelméréssel
isaz érintett tanuloknal.

A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Tagintézménye a 8. évfolyamos tanuld szamara
kotelezove teszi a szobeli angol nyelvi szobeli tudasfelmérés (tovabbiakban: vizsga) teljesitését.

A vizsga id6pontja az orszagos idegen nyelvi mérés iddpontjat kovetd idoszakra esik, mely az
éves munkatervben keriil rogzitésre.

A Vizsga a tanitasi 6rakat kovetoen, délutani idépontban keriil lebonyolitasra.

A vizsga kovetelményei az intézmény helyi tantervének 4-8. évfolyaméara sz0lo6
kovetelményeivel megegyeznek.

A sikeres vizsga (az itt megszerzett 4-es, 5-0s osztalyzat) eredményes A2-es szintli szobeli
nyelvvizsganak feleltethetd meg, de allami nyelvvizsga bizonyitvany kidllitdisara nem ad
jogosultsagot.

A szamon kért témakoroket az adott tanév elején kozzé tessziik és a tanmenetbe beépitve
készitjiik fel tanuldinkat.

A témakorok a kovetkezok:

Family, family events
Daily routine
Housing
School, education
Meals
Shopping
Health
Travelling, holidays
. Entertainment
10. Free time
11. Weather
12. Our environment
A vizsga 3 részbdl tevddik Ossze:

CoNoO WD RE

- bemutatkozas

- szituacids gyakorlat

- témakifejtés képek segitségével
A vizsgéan az évfolyamon tanitd szaktanarok vesznek részt, valamint a munkakozdsség-¢és, vagy
intézményvezeto.

A didkok tételt htiznak, mely kidolgozasara maximum 10 perc felkésziilési id6 all rendelkezésre.

A vizsgéarol minden alkalommal jegyzokonyv késziil, melynek a felkésziilés soran keletkezd
jegyzet is részét képezi.

A 3 részfeladat értékelése kiilon-kiilon torténik, a szaktanarok egyéni értékelésének atlaga
alapjan keriil a végleges érdemjegy megallapitasra.

54



Székesfehérvari Teleki Blanka Gimndzium és Altalanos Iskola SZMSZ

Ertékelt teriiletek:

e szokincs

e nyelvhelyesség

e kommunikativ érték

e a feladat végrehajtas sikeressége
A szituacios gyakorlat parban zajlik, a tanulonak lehetdsége van ehhez tetszdleges part
valasztani a vizsga eldtt. A beosztassal kapcsolatos egyéni kéréseket lehetdség szerint
figyelembe vessziik.

A vizsgan iinnepld ruhaban kell megjelenni.

1V. Torténelem vizsga 10. évfolyam

A kétszintli érettségire valo felkészités keretében torténelem tantargybol a 10.évfolyam
valamennyi osztalyaban (6 évfolyamos, NYEK és AJTP, 4 évfolyamos képzés) szamot adnak a
tanulok tudasukrol.

A vizsga célja az, hogy segitsen felmérni a tanuldk tudésat nemcsak egy-egy témakorre
terjedden, hanem kettd vagy tobb év anyagabdl is.

A vizsga irasbeli és szobeli részbdl 4ll.

Mind az irasbeli vizsga, mind a szobeli vizsga jellegét tekintve igazodik a kétszintli érettségihez.
A két vizsgarész egyiittes eredményébdl alakul ki a vizsga végsé érdemjegye. A vizsga
osztalyzata két darab témazar6 dolgozat jegyként kertiil be az elektronikus naploba.

A vizsga leirasa és szabalyzata az iskolai honlapon (torténelem munkak6zosség) elérhetd.

Az adott év kovetelményrendszerét, az idOpontokat és nyilvanossagra keriil6 témakat az adott év

munkaterve tartalmazza, melyekrol a szaktanarok tanév elején t4jékoztatjak a tanulokat.
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2. szamu melléklet

A 11-12. évfolyam kozép- és emelt szintii érettségi vizsgara felkészito foglalkozasaira valé
jelentkezés eljarasrendje, csoportszervezése

1. A foglakozasokra valo jelentkezésrdl eldzetes igényfelmérés késziil
Hatarid6: marcius 1.
Felelds: 10. évfolyam osztalyfénokei

2. Az igények alapjan az iskolavezetés Osszedllitja a tantargyi blokkokat, és errdl tajékoztatja az
osztalyfonokoket, a tanulokat és a sziildket. Ezzel egy id6ben az iskola minden tanuldnak kiadja a
foglakozéasokra valo jelentkezési lapot.

Hatarid6: marcius 30.

Felelds: intézményvezeté-helyettes

3. A kitoltott és alairt jelentkezési lapok Gsszegylijtése.
Hataridd: aprilis 20.
Felelds: 10. évfolyam osztalyfénokei

4. A foglalkozasokkal kapcsolatban a kovetkezokre irasban felhivjuk a sziilék figyelmét:

. Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi Orara, a
tanitasi év végéig, illetve, ha a tanitas év vége eldtt befejezddik, az utolsé tanitasi ora
befejezéséig koteles azon részt venni, amennyiben errdl a tényrdl — a szabadon valasztott
tanitdsi oOrara torténd jelentkezés eldtt, az iskolai értesitoben, ha ilyen nincs, a helyben
szokasos modon irasban — a tanulo és a kiskort tanuld sziil6jét tajékoztattadk. A szabadon
valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és mindsités, a mulasztds, tovabba a magasabb
évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kdtelezd tanitasi orat. A sziilonek,
tovabba ha a tanul6 a tizennegyedik életévét betdltotte, a tanuldnak irasban nyilatkoznia kell
arrdl, hogy a szabadon valasztott tanitasi orakra torténd jelentkezés jogkdvetkezményeit
tudomasul vette.

o Az iskola minden év aprilis 20-aig felméri, hogy hany tanuld, milyen szabadon
valasztott tanitasi oran kivan részt venni. A tanulénak, illetve kiskord tanuld esetén a
sziilonek irasban kell bejelentenie, amennyiben a tanuld a kovetkezd tanitasi évben nem
kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi oran, illetve jelentkezni kivan a szabadon
valasztott tanitdsi Orara. A tanuldé a tanév soran egy alkalommal az intézményvezetd
engedélyével modosithatja valasztasat.

A tanulot e jogardl irasban tajékoztatjuk.

e A 11-12. évfolyam kdzép- és emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd foglalkozasaira
valo jelentkezés eljarasrendje, csoportszervezése az iskola Szervezeti és Miukddési
Szabalyzata 2. melléklete szerint torténik.

e A 11. évfolyamon a természettudomanyos targyakat (bioldgia, fizika f6ldrajz kémia) heti
3 oraban, a tobbi valasztott tantargyat az alaporan feliil heti 2 6raban tanitjuk,

e 12. évfolyamon valamennyi valasztott tantargyat heti 3 oraban tanitjuk, kivéve a
matematikai iranyultsagu osztaly esetében a matematika tantargyat, amely alaporaszam
felet heti plusz 2 oras.
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szabadon valasztott tantargybol kivan érettségi vizsgat tenni.

SZMSZ

A valasztasnal javasoljuk figyelembe venni, hogy a tanulé milyen

5. A 11-12. évfolyamon az iskola az elézetes igények felmérését kovetden tantargyi

csoportositasban (blokkrendszerben) biztositja az emelt szintli érettségi vizsgara valo

felkészitd foglalkozasokat, példaul:

Magyar ﬁyelv és Torténelem Biologia Angol nyelv

irodalom
Matematika Kémia Foldrajz Német nyelv
Fizika Digitalis kultura Olasz nyelv

A megadott tablazat egyes oszlopaibdl 1-1 tantargyat valaszthatnak a tanulok.

6. Jelentkezési lap a tanév emelt szintli érettségi vizsga eldkészitd foglalkozdsaira

A vélasztott tantargyak: 1.

Nyilatkozat

A szabadon valasztott tanitdsi 6rdkra valo jelentkezéssel és az o6rdkon vald részvétellel
kapcsolatos tajékoztatast megkaptam.

A szabadon valasztott tanitdsi 6rdkra torténd jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul

veszem.

szulo alairasa tanulo alairasa

Székesfehérvar, 20 _.
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3. szamu melléklet Kiilonos kozzétételi lista

1. A pedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A nevel0 ¢és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés-¢értékelés eredményei, évenként feltiintetve

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

5. Altalanos iskoladkban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

6. Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

7. Szakkorok igénybevételének lehetosége, mindennapos testedzés lehetdsége

8. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabélyai

9. Iskolai tanév helyi rendje

10. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk létszama

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet 23. §-a szerint
https://www.oktatas.hu/kozneveles/intezmenykereso/intezmenyek a szamok tukreben/koze
pfoku beiskolazasi kereso/!DARI KifirStat/oh.php?id=kir int mod&int omkod=030192
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4, szamu melléklet
A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola

gimnaziumi konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

I. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve és cime:

Teleki Blanka Gimnéazium kényvtara
8000 Sz¢kestehérvar

Budai ut 7.

|. Konyvtar fenntartdja, iranyitasa, feliigyelete, elhelyezése

1. A konyvtar alapitésa, jogelddje

A jelenlegi konyvtar abbol a “Székesfehérvari Varosi Polgari Leanyiskola” konyvtarabol
fejlodott ki, amely 1876 szeptemberében egy osztallyal, 45 tanuloval kezdte meg miikodését.
A konyvtari dokumentumokba pecsételt tulajdonbélyegzOk tantsdga szerint az aldbbi
konyvtartorténeti szakaszokat lehet megkiilonboztetni:

Kozségi polgari leanyiskola (1876-1905)

Kozségi felsobb leanyiskola (1905-1916)

Fels6 leanyiskola (1916-1917)

Leanygimnazium (1917-1927), 1921-t61 Arpad-hazi Boldog Margit kozségi leanygimnazium
Leanyliceum (1927-1932)

Leanygimnazium (1932-1948)

Allami gimnazium 1948-t6l leanygimnazium, 1954-t6] Székesfehérvari Allami Teleki
Blanka Leanygimnazium, 1963-t6l vegyes, fiukat és lanyokat egyarant befogad6é gimnazium.

Teleki Blanka Gimnazium (1963-2005)

Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola (2005-2012)

Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola (2013-)

2. Konyvtar fenntartdja

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

A konyvtar fejlesztési koltségeit a KLIK biztositja. A konyvtar beszerzési keretének
felhasznalasat az intézményvezetd ellendrzi.

3. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdja iranyitja. E feladatkorben
ellendrzi:

- a koOnyvtar hasznalatdnak intenzitdsdt a tanulok és a tandrok korében, tovabba a
konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasa keretében,

- a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,

- a nevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

Az iskola intézményvezetdja

- biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az alloméanyvédelem feltételeit:

- megbizza a kdnyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait,
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- jovahagyja ¢és ellendrzi a konyvtaros éves munkatervét, mely az iskola munkatervével
Osszhangban késziil és annak melléklete.

- jévahagyja, engedélyezi a dokumentumok beszerzését.

- tanévzaro értekezleten beszamoltatja a konyvtarost a konyvtar éves tevékenységérol.

4. Szakmai kapcsolatok

Személyes kapcsolattartas:

Az iskolai konyvtar egyiittmiikodik a megyeszékhelyen miikodd kozkonyvtarakkal
(konyvtarkozi  kolcsonzés, rendezvényeken valdo részvétel, palyazati egyiittmikodés
formajaban). A varosban mukodoé iskolai konyvtarakban dolgozd konyvtarostanarokkal
szakmai mithelyfoglalkozasok keretében tartja a kapcsolatot.

A konyvtarostanar a Konyvtarostanarok Egyesiiletének tagjaként kozgytiléseken, szakmai
tovabbképzéseken vesz részt.

A kapcsolattartas egyéb formai:

Internetes levelez6forumok (konyvtarostanarok foruma, bodpeterverseny informacio), a
konyvtarostanarok szamara szerkesztett blog (http://konyvtarostanar.wordpress.com/)
figyelemmel kisérése.

5. A konyvtarostandr helye az intézmény szervezetén beliil
A konyvtarostandr a tantestiilet tagja, és az informatika munkak6zosség munkéjdban vesz
részt.
6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az alloménygyarapitasra szolgald Osszeget az intézményvezetdé a KLIK-en keresztiil
biztositja.
A konyvtarostandr az éves beszamoloban rogziti, hogy az iskolai konyvtar adllomanya hany
egységgel és milyen értékben novekedett, ill. csokkent.
7. Az iskolai kdnyvtar épiileten beliili elhelyezése
Az iskolai konyvtar az intézmény kétemeletes épiiletének foldszintjén, jol megkozelithetd,
kozponti helyen talalhato, alapteriilete 64 m?. Két egymasba nyilo helyiségbdl all, az elsé tér,
amelybe belép az olvaso, a kolcsonzétér (25 m?). Ebbdl a helyiségbdl az olvasoterembe (39
m?) jutunk, mely maximum 24 {6 fogadasara alkalmas.
8. Bélyegz6: Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola

gimnéziumi tagozat

Székesfehérvar

I1. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozéi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.
Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni, ligyelve a csendre, biztositva
a nyugodt olvasast, tanulast. Az olvasdterembe a tanszereken (tankonyv, irdszer) kiviil mas
nem vihetd be, ezért a taskdkat a konyvtar eldterében kell elhelyezni. A konyvtar egész
terliletén az étel- és italfogyasztas keriilendd. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele
dijtalan.

A beiratkozas médja:
e A beiratkozashoz egy elektronikus adatlap kitoltése sziikséges (Szirén Integralt
Konyvtari Rendszer kolcsonzési modul), amelyen a tanul6 legfontosabb adatai (név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, osztaly) szerepelnek. A konyvtar a
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személyes adatok védelmérdl a jogszabdlyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

e Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban
valtozés kovetkezik be.

A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gyiijteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktat6-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleloen a konyvtarhasznalok
szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:

e olvasotermi, kézikonyvtari kdnyvek,

o afolyoiratok legfrissebb szamai,
o muzedlis gylijtemény,

o szakdolgozatok, palyazatok.
Az olvasOk egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore
is kikolcsonozhetik ezeket.
Kolcsonzés:
e A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
e Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasba vétellel lehet.
o Az olvasok egyidejiileg maximum 8 konyvet, 6 hanglemezt, 6 hangkazettdt, 3 hangzo CD-
t, 3 CD-ROM-ot, 1 DVD-t és 4 videokazettdat kélcsonizhetnek.
e A konyvek kolcsonzési hatarideje 4 hét (a kolesonzési 1d6 két alkalommal
meghosszabbithato).
e A CD-ROM-o0k, hangz6 CD-k, DVD-k, videokazettak, folyodiratok kolcsonzési
hatarideje 1 hét (a kdlcsonzési 1d6 egy alkalommal meghosszabbithato).
e A tankdnyvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kolcsonzése szolhat egy
teljes tanévre.
e Tanév végén a konyvtari tartozasokat rendeznie kell az olvasoknak.
e Nyari sziinetre kotelez6 olvasméanyok kdlcsondzhetok.
e A konyvtari dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.
e A konyvtar allomanyabol hianyz6é dokumentumokat a konyvtarostanar konyvtarkozi
kolcsonzés utjan szerzi be.

o A kolcsonzéskor a konyvtarhasznalo kézjegyével igazolja a dokumentum atvételét.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval
¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozok tanuld, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds,
ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.
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Az elvesztett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi mdédon poétolhatja:
¢ a dokumentum beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének a megtéritésével,

e a konyvtar gyiijtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum
beszerzésével.

A poétlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.
A konyvtar igénybe vehet6 szolgaltatasai:

e olvasoszolgalat (bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatds, irodalomkutatas,
esetenként témafigyelés),

e konyv, folydirat, CD-ROM, DVD, hang- és videokazetta kdlcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,

e egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat,

o kabinetekbe telepitett letéti allomany,

e konyvtarhasznalati 6ra (konyvtarostanar tartja),

e konyvtarra ¢épiild szaktargyi Ora (szaktandr ¢és a koOnyvtdrostandr kozdos
oravezetésével),

o versenyfelkészités (Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny),

e programszervezés (rendhagyd irodalomoéra, Népmese Napja, Iskolai Konyvtéri
Vilagnap, Teleki Blanka emléknap, ,,Veszits el egy konyvet” jaték, kézmiives
foglalkozas)

e Internet hasznalat,

e szivegszerkesztés,

o fénymasolds (Az adott targyi feltételeken belill az iskola gylijteményében
megtalalhaté dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével -
masolatot is készithet a konyvtarostanar. Az anyagok madsolatat kolesondzni nem
szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.),

e szkennelés.

Az iskolai konyvar nyitva tartasa:

Kolesonzési 1d6 heti 32 ora. Ettdl eltérd nyitva tartds évenként kertil elbiralasra az igények
szerint.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

ITI. A konyvtar alapfeladatai
I11.1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok
1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ 7. sz. mellékletében talalhato
gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik. A konyvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A
konyvtar allomanyaba csak a gylijtokornek megfelelé dokumentumok keriilhetnek. A
gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A dokumentumok véséarlasaért a konyvtaros a
felelds. Tudtan kiviil a konyvtar szamara senki nem vasarolhat dokumentumot.
2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:
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Az allomany elhelyezésének f6 szempontja: konnyen hozzaférhetd, elérhetd legyen. A
konyvtari alloméanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A dokumentumok tematikus
elhelyezését €s visszakereshetOségét a polcokon raktari jelzetek rendszere biztositja.
Az éallomany harom részre tagolodik: szépirodalom
szakirodalom
kézikonyvtari allomany

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtarbol valo tdvozas eldtt be kell zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell. Szigortian
igyelni kell a konyvtar tisztasdgara, a helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por). A
nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongélodott
dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az &allomanybol. A konyvtarhelyiséget
megfelelden zarni kell, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni.
Tartos letétek az alabbi helyeken talalhatok:

¢ bioldgia-kémia kabinet,

e matematika-fizika kabinet,

¢ idegen nyelvi kabinet,

e magyar kabinet.
A konyvtaros a letéti allomanyrdl letétenként szamitdgépes lel6hely-nyilvantartast vezet. A
letéti allomanyért az atvevd pedagdgus a felelds. A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal és
a portan helyezenddek el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatéak ki a megbizott
személyeknek.
3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:
A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak
megfeleld konyvelése a KIK gazdasagi szakemberének feladata. A beérkezett dokumentumot
elészor konyvtari nyilvantartasba (leltarkonyv, gyarapodasi jegyz€ék) kell venni, a szdmlara ra
kell irni a leltari szamot, és egy példanymasolatot a konyvtarban 6rizni.
A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy 1idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari szamot a szamlén is
kotelezd feltiintetni. A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges vagy végleges,
forméja szerint egyedi vagy 0sszesitett.
Azokat a dokumentumokat (konyv, tartdés tankonyv, audiovizudlis és elektronikus
dokumentum), amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni.
Formai:
- CD-re, DVD-re kiirt leltarkonyv
- szamitdgépes nyilvantartas (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer)
Az audiovizudlis ¢és elektronikus dokumentumokrdl, tartdos tankonyvekrdl az aldbbi
elektronikus nyilvantartast vezetjiikk:dokumentum tipusonként a tipust jelold betiivel és
foly6szamozassal:

e VK (videokazetta)

e HK (hangkazetta)

e CD (mtisoros CD lemez, CD-ROM)
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e DVD

e T (tartos tankonyv)
Iddleges nyilvantartas: id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti iddtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Formai:
- kardex (id6szaki kiadvanyok)
- Osszesitett
A brosurakrol Osszesitett nyilvantartas késziil, a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szam ala irjuk B ....... sorszam jeloléssel. Fogyoanyagként kezeljiik,
értékhatar korlatozas nélkiil. Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tanterveket, tanari
kézikonyveket, tankonyveket, a tartalmilag gyorsan avuld, ¢és /vagy a mindennapi
hasznalattdl fizikailag is konnyen rongalodo kiadvanyokat A felsorolas irdnyado, a hasonld
jellegli kiadvanyoknal a konyvtaros donti el, brosuraként kezeli-e a dokumentumot. A
brosurak allomanyba vételekor a szamlankon jeloljik meg azokat a dokumentumokat,
melyeket brosura-nyilvantartdsba vettliink. Ezek darabszaménak és ardnak csokkentett
Osszegével kell, hogy egyezzen egyedi nyilvantartasunk. A csoportos leltarkonyvbe a
brosurakat nem vezetjiik be.
Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyv vezethetd. Harom
részbdl all: gyarapodasi, torlési és 0sszesitd rész egészének a darabszama és értéke
naprakészen megallapithat6 legyen. Ez a nyilvantartads nem pénziigyi okmany, hanem
a statisztikai kimutatés nélkiilozhetetlen eszkdze.
Az allomany ellendrzése
A leltarozés sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részleges kidolgozasdt a miikodési szabalyzatban rogziteni kell. A
konyvtarostanarnak hat honappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell
készitenie, amelyet ha jova- hagy az intézményvezetd, akkor elrendeli a konyvtar revizidjat.
Személyi valtozas esetén az 4atvevd konyvtarostanar kezdeményezheti az allomany
ellendrzését. A leltdrozas végrehajtasatért, a személyi, targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezetd a felelds.
Az 4llomanyellendrzés tipusai:

e Jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili.

e Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi.

o  Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
A leltarozas folyamata:

o clokészités (litemterv),

e raktari rend kialakitasa,

e nyilvantartasok feliilvizsgalata,

e pénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az ellen6rzés lezarasa
Befejezésként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola
intézményvezetdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,
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e jovahagyott leltarozasi iitemterv,

e hianyzo, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atvevo és atado irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyzokonyvben szerepld hiany, ill. tobblet okait a konyvtaros tanar
koteles megindokolni. A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméany
nyilvantartasabol, ha azt
a jegyzokonyv alapjan az iskola intézményvezetdja engedélyezi.

Az allomany apasztasa
Elavult dokumentumok selejtezése: a valogatas a dokumentumok tartalmi
értekelése alapjan torténik, célszer figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimen nem tordlhetdek.
A folosleges dokumentumok kivonéasa
Fol6s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja
- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtékori elveket
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznélatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Nem szabad selejtezni muzedlis
értékli dokumentumokat, és amelyet megdrzésre szdntunk.
Hiany miatti selejtezés
Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz stb.),
- olvasonal maradt,
- dllomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartdsban még szerepelnek, de ténylegesen
hidnyoznak.
A torlés folyamata
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt az
iskola intézményvezetdja adja meg. A kivont f6los példanyokat fel lehet ajanlani mas
konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az
iskola dolgozdinak téritésmentesen. A befolyt Osszeget a konyvtar gyarapitasara kell
forditani.
A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6konyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az intézményvezetd
alairasaval ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elhérithatatlan
esemény.
A jegyzOkonyv mellékletei:
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e torlési jegyz€k (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar),
e gyarapodasi jegyzék.

A brosurdk nem leltarkotelesek, a hidnyzo brosurdkat azonban térolni kell. A torolt
brosturakrél nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni /fogydanyagok/: a nyilvantartas
megjegyzes rovataban kell jelolni a torolt dokumentum/ok/ leltari szamat és a torlés okat
/elveszett, elavult, megrongalodott/. A konyvtarostanar nem felelds anyagilag ezekért a
dokumentumokeért.
4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
1991. december 31-ig a koOnyvtar valamennyi tartds megérzésre allomanyba vett
dokumentumardl cédula-nyilvantartas, ill. katalogus késziilt:
-raktari kartoték,
-betlirendes katalogus,
-ETO szerinti katalogus.
1992. januér 1-tdl integralt konyvtari (vonalkodos) feldolgozd program segitségével torténik
a dokumentumok 4llomanyba vétele, tartalmi feltirdsa, az d4llomany apasztasa, az
alloménystatisztika és a kdlcsonzés.
A program elnevezése, valtozatanak szama: Szirén 9... és folyamatosan frissitett verzioi
Készitd(k) neve, elérhetdsége: Mohai Lajos, www.sziren.com; tel.: 0620/5714797
Uzembe helyezés datuma: 1991.
Felhasznaloi kod: 494
A program a konyvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az alloméany feldolgozasat csak a konyvtaros végzi, végezheti. Minden
allomanyban tortént valtoztatds utan napi mentést kell alkalmazni. Az allomanystatisztikai
adatokat évente ki kell irni DVD-re.
Az allomany adatai elérhetéek az iskola honlapjarol (www.telekiblanka,hu): Hiba! A
hiperhivatkozas érvénytelen. / online katalogus meniipont alatt. Az online katalogus
hasznalataban valo jartassag kialakitasa a konyvtarhasznalati 6ra tananyaga.
I11.2. Az allomanyra épiilé szolgaltatasok
A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével tervezett
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben kell megtervezniiik, majd a konyvtaros
tanarral egyeztetniiik.
IV. A konyvtar kiegészito feladatai

= tanordn kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa (pl. a Bod Péter Orszagos

Konyvtarhasznalati Versenyre vald felkészités)

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

= tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

= muzedlis értékli gylijtemény gondozasa

= az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa

= kozremilkddés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasdban
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5. szamu melléklet

A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola gimnaziumi tagozatan miikodé konyvtara
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak
melléklete

Gyitijtokori szabalyzat

Alapelvek

A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Pedagdgiai programjiban f6 célként
hatarozza meg, hogy értelmiségi palydra, szellemi foglalkozasra késziti fel tanitvanyait, és
eldsegiti eredményes tovabbtanuldsukat.

A tanuldk érdeklédését, tovabbtanulasi iranyat, az egyes osztalyok profiljait figyelembe
véve természetesen egy-egy teriilet, /pl. matematika, huméan vagy redl miveltségkor,
valamelyik idegen nyelv/ hangstlyosabban jelentkezhet egy-egy adott osztaly képzésében, de
a szellemi és mordlis értékkozvetités soran kiemelten kezeljiik és valamennyi tanitvanyunkra
kiterjedéen fontosnak tartjuk a kovetkezd célok érvényestilését:

- az 0nallo tajékozodas €s ismeretszerzés képességeinek kiterjesztése, a tanulni tanitas,
a legkiilonbozobb irott és elektronikus eszk6zok hasznélatara késztetés, az eltérd
forrasok egybevetésére, elemzésére nevelés;

- a kommunikacios kultura kialakitasa, fejlesztése, a megismerést, a tanulast, az emberi
kapcsolatokat, az egylittmiikodést, a tarsadalmi érintkezést szolgald informaciok
felfogasa, megértése, szelektaldsa, elemzése, értékelése, felhaszndldsa, kozvetitése,
ujraalkotdsara iranyuld késztetés.

A konyvtar olyan sajatos tere az iskolanak, ahol a tanul6 egységben lathatja a kiilonb6z6
tantargyak altal részekre szabdalt vilagot. Nyitott szellemi miihely, melyben szabadon
hozzaférhetdek a forrasok, eszk6zok egyéni és csoportos hasznalatra.

Céltudatosan gytijti azokat az ismerethordoz6 dokumentumokat, amelyek a nevelésben,
oktatasban, miivel6désben felhasznalhatok. A dokumentumokat tarolja, feltarja, kolcsonzi,
¢s segitségiikkel informaciot szolgaltat.

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszeri és aranyos 4allomanygyarapitast a
nevelGtestiilet véleményének egyeztetésével, az iskolaintézményvezetdé jovahagyasaval
veégzi.

A konyvtar gyujtokore formai oldalrol
Kiadvanytipusok
l. frasos nyomtatott dokumentumtipusok
A. Konyv /szak- ¢és szépirodalmi, tudomanyos, oktatasi, mivészeti,

kozmiivelddési konyv, tartds tankonyv, tankonyv, segédkonyv/
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B. Idészaki kiadvany /napilap, hetilap, folyoirat/
C. Kisnyomtatvany /meghivok, plakatok/

D. Kotta

. Kéziratok /iskola szabalyzatai, pedagdgiai programja, tanuldk, tanarok jelentds

publikacioi, OKTV-dolgozatok, nyertes palyazatok, szakdolgozatok/

Il. Audiovizualis ismerethordozok

A. Képes dokumentumok /fénykép, dia/

B. Hangz6 dokumentumok /magndkazetta, hanglemez/
C. Hangos-képes dokumentum /videofilm, DVD/

IV.  Egyéb informacidhordozok /kozlony, jogszabdlygylijtemény, menetrend,
telefonkdnyv, adattar/
V. Elektronikus informaciéhordozok /CD-ROM, floppy/

1. Szépirodalmi allomany

Szépirodalmi miivek

A gylijtés mélysége

Atfogo lirai-, prézai és dramai antoldgiak a
vilag- és a magyar irodalom bemutatasara.

A teljesség igényével

Kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

A teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus-
¢s kortars szerzok teljes életmiive

A teljesség igényével

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus
¢s modern antologidk

B& valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei

Erds valogatassal

Tematikus antologidk Vilogatva
Regényes ¢életrajzok Vélogatva
Torténelmi regények Valogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmdanyos irodalom

Erdsen véalogatva

2. Szakirodalmi allomany

A gyilijtés terjedelme és a gyiijtés szintje A gylijtés mélysége
Ko6zép- és felsOszintli altalanos lexikonok Lehet6 teljességgel
¢s altalanos enciklopédiak

A tudomanyok, a kultara, a hazai ¢s az Lehet6 teljességgel
egyetemes mivelddéstorténet kozép- é€s

felsOszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetlen kapcsolodd, a Teljességgel
tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutatd kozépszinti

szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak, szaktargyak, Teljességgel

szaktudomanyok kozépszintli elméleti ¢és
torténeti 6sszefoglaloi
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Munkaltato eszkozként hasznalatos
kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

Teljességgel

A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz
kozvetve kapcsolddo kozépszinti
ismeretk6z16 irodalom

Gazdag valogatassal

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a

Erésen valogatva

tananyagon talmutato tajékozodast

kielégitd kozépszintl ismeretk6z106

irodalom

Hatosztalyos  gimnéaziumok  tantervei, Vilogatva
tankonyvei

Oktatasi segédletek, munkafiizetek, Teljességgel
feladatlapok

Altalanos iskolai tankonyvek, oktatasi Valogatva
segédletek

A nevelés és oktatds altalanos elméletével Erds valogatassal
foglalkozo kézikonyvek

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a Valogatassal
sziil6i haz kapcsolataval foglalkozo miivek

A személyiség formalasaval kapcsolatos Valogatassal

alapveto miivek

Az Oonmuveléssel és a tanulas

modszertanaval foglalkoz6 miivek

Teljességre torekvoen

A fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor Valogatassal
l¢lektana,  szocidlpszicholégia ¢és a
személyiség-1¢lektan alapmiivek

Az olvasas l¢élektani kérdéseivel foglalkozo Valogatassal

muvek

A szociologia, szociografia, statisztika, jog,
kozigazgatdsi irodalma, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai
gyakorlattal

Erds valogatassal

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi
utmutatok,  felvételi  kovetelményeket
tartalmazd kiadvanyok

Teljességre torekvden

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz Vilogatva
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Tanulmanyi kirdndulasokra valo Vilogatva
felkésziilést segitd kiadvanyok

Fejér megye ¢és Székesfehérvar varos Vilogatva
helytorténeti kiadvanyai

Az iskolatorténettel, az iskola életével Teljességgel

kapcsolatos dokumentumok
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6. szamu melléklet
A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas

megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyozasa a mindenkori érvényes
jogszabalyok alapjan torténik.
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7. szamu melléklet Munkakaori leirasok

Altalanos intézményvezetéhelyettes
vezetoi beosztas munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnéazium és Altalanos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei

Feladat megnevezése: altalanos intézményvezet6helyettes
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagogusok munkaidejét meghatérozza:
- tantargyfelosztas
- Orarend
- éves munkaterv, feladatellatasi terv
- havi program
- intézményvezetdi elrendelés.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

Feladata:
Taniigyi dokumentumok készitése, vezetése, ellenorzése

e Tanuld-nyilvantartés

Torzskonyv

Bizonyitvanyok

Naplok (foglalkozasi, helyettesitési)
Vizsgajegyzokonyvek

Diakigazolvanyok nyilvantartasa

Tanuloi jogviszonyt nem érintd sziiléi, tanuldi kérvények
A szabadon valaszthat6 6rak dokumentumai
Orarend, foglalkozasi rend

Terembeosztas

Statisztikai és egy¢b taniigyi adatszolgaltatas
Erettségi vizsga dokumentacioja

Munkaiigyi dokumentumok vezetése
e Erettségi megbizasok

Szakmai miikodés biztositasa
A pedagogiai tevékenységrendszer egyes folyamatai és fobb elemei
Beiskolazas, beiratas

e Nyilt nap szervezése, lebonyolitasa

o A felvételi eljaréas szervezése, lebonyolitasa
e Az AJTP osztalyanak beiskolazésa

e FElokeészitd foglalkozasok szervezése

e Tanuldi nyelvvalasztas

Vizsgaszervezés

e Javitdvizsgdk, osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa
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o Erettségi vizsgakra val6 jelentkeztetés, vizsgak lebonyolitasa
e Emelt szintl érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa

A helyi tanterv és a tanitasi-tanulasi tevékenységrendszer tartalmi megfelelése
e A helyi tantervek naprakészsége
e A helyi tantervek megvalosulasa, ellenérzése

Tehetséggondozas

e Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

e Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozéasok tanuloi jelentkeztetése
e Szakkorok, tehetséggondoz6 foglalkozasok szervezése

e Erettségi elokészitok tanuldi jelentkeztetése

e FErettségi elokésziték szervezése

Felzarkoztatas, esélyegyenldséget segito oktatasi, nevelési formak alkalmazasa
e Tanuldszoba jelentkezések, tanuldszoba szervezése

Az intézményi szervezet miikodése, az oktaté-nevel6 munka feltételei
Az oktaté-nevel6 munka szervezése, komfortja

e Szaktargyi munkakozosség-vezetd

e Osztalyfénoki munkakdzosségek, osztalyfonokok

e AJTP programfelelds

e Az adminisztrativ teriileten dolgozok munkéjanak irdnyitasa

Az intézményen beliili informaciéaramlas
e Hirdet6tablak naprakészsége
e Iskolai hirdetések

Az intézmény és legfontosabb Kkiilso partnereinek kapcsolata
e OH

e AJTP intézményi kapcsolatok

e Pedagogiai szakmai szolgaltatok

A nevelés-oktatas targyi feltételei
o Az épiiletek allagdnak megovasa, karbantartasa
o Epiilet, eszkozhasznositas

A tanuldi teljesitmények naprakész értékelése, a sziillok és tanulok informalasa a
tanulmanyi teljesitményrél, a magatartas-szorgalom értékelésérol

e Fogadoorak felmérése, tanulok, sziildk tajékoztatasa

e Sziildi értekezletek meghirdetése

Jelen munkak®dri leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.
Székesfehérvar, ...

intézményvezeto
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Gimnaziumi tagozat intézményvezeto-helyettes
vezetoi beosztas munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei
Feladat megnevezése: intézményvezetohelyettes
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagogusok munkaidejét meghatarozza:
- tantargyfelosztas
- Orarend
- éves munkaterv, feladat ellatasi terv
- havi program
- intézményvezetdi elrendelés.

Feladata:
Taniigyi dokumentumok készitése, vezetése, ellenérzése

e a nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitds modszereit megvalassza,

eNaplok

Tanul6- és gyermekbalesetek jegyzOkonyvei

Tanul6i fegyelmi ligyek eljarasrendje

Tankdnyvtamogatds dokumentacidja

Statisztikai és egy¢b taniigyi adatszolgaltatas

Szakértdi bizottsagi szakvélemények dokumentalasa

Munkaiigyi dokumentumok vezetése
e havi taloraelszamolas

Szakmai miikodés biztositasa
A pedagogiai tevékenységrendszer egyes folyamatai és fobb elemei
Beiskolazas, beiratas

o Palyavalasztasi kiallitas szervezése, lebonyolitasa
e Nyilt nap szervezése, lebonyolitasa
e Beiratkozas, nyelvi szintfelmérés

A pedagogiai modszerek, innovaciok

e Szakmai palyazatok megirasa, lebonyolitasa
Bemutat6 ordk szervezése

Szakmai napok szervezése

Bels6 tovabbképzések szervezése

A helyi tanterv és a tanitasi-tanulasi tevékenységrendszer tartalmi megfelelése

Tehetséggondozas
e Tanulmanyi versenyeredmények nyilvantartasa
e Tanuldi tanulmanyi jellegli palyazatok koordinalasa

Felzarkoztatas, esélyegyenloséget segité oktatasi, nevelési formak alkalmazasa
e Egyéni foglalkozéasok jelentkeztetése, egyéni foglalkozasok szervezése

A kulturalis programok szervezése, lebonyolitdsa

Intézményi hagyomanyok apolasa

Emlékmiisorok szervezése, lebonyolitasa
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Sportprogramok szervezése, lebonyolitadsa

Kiranduléasok, taborok szervezése, lebonyolitasa
Didkonkorményzati programok szervezése, lebonyolitasa
e Kornyezetnevelési programok szervezése, lebonyolitasa
e Egészségnevelési programok szervezése, lebonyolitasa

o Ko0z0sségi Szolgalat szervezése €s iranyitasa

Az intézményi szervezet miikodése, az oktato-nevelo munka feltételei

Az oktato-nevel6 munka szervezése, komfortja
e Mindségiranyitasi csoport, mérési felelds

e QGyermek ¢és ifjusag védelemi felelds

e Iskolai konyvtar

o Helyettesitések szervezése, nyilvantartasa

A tanév megtervezése, belsé6 munkamegosztas az oktato-nevel6 munka folyamataban
DOK munkaterv &sszedllitdsa

Tanévnyitd linnepség megszervezése

Ballagasi linnepség megszervezése

Tanévzaro linnepség megszervezeése

Ugyeleti feladatot ellatdsa az éves iigyeleti beosztas alapjan

Baleset ¢és tlizvédelmi feladatok

Az intézményen beliili informaciéaramlas

e Havi programok 0sszedllitasa, eljuttatasa a kozvetlen partnerekhez
e Honlap frissitése

e Iskolaradio miikodtetése

Az intézmény alkalmazotti, sziildi, tanuloi, kozosségei, tevékenységiik (on)

szabalyozottsaga, kapcsolatrendszere
e Sziildi szervezetek
e Diakszervezetek

Szocialis jelzérendszer miikodése, a gyermekvédelmi rendszer miikodése
Gyermek ¢és ifjusadg védelmi feladatok

Szakvélemények nyilvantartasa, nyomon kdvetése

Sajatos nevelési igényli gyerekek képzésével kapcsolatos feladatok
Tanul6i sziirések, véddoltasok

Tanul6i orvosi vizsgalatok szervezése

Baleseti jegyzOkonyvek felvétele

Tanul6i biztositasok

A védond és az iskolapszichologus iranyitasa

Az intézmény és legfontosabb Kkiilso partnereinek kapcsolata
Féiskolai, egyetemi kapcsolatok

GOSz

Onfejlesztd Iskoldk Egyesiilete

MEP

Nemzeti Tankonyvkiadd

Tankonyvterjesztok
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Szervezeti kultara
e Tantestiileti programok
e Masodlagos jelképek naprakészsége, biztositasa

A nevelés-oktatas targyi feltételei
e Eszkozfejlesztés

e Pénziigyi palyazatok

e Alapitvanyok

e Tankonyvrendelés

e Tankonyvosztas

A belsé ellenorzés tervezése, miikodtetése, a tapasztalatok érvényesitése

A nevel6-oktatéo munka eredményessége

A tanulék tanulmanyi eredményei (tanulmanyi eredményesség, tanéran Kiviili
eredmények, érettségi, versenyeredmények, palyazatok)

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények nyilvantartdsa

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények nyilvanossagra hozatala

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények elismerése

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények elemzése

Neveltségi szint

o A testiilet neveldmunkajanak egységes alapelvek szerinti segitése

e Szaktanarok nevelési problémainak kezelése, a nevelési feladatok megvaldsitdsanak
tamogatasa

e Tanuldi jutalmazasok, elismerések

e Tanulodi fegyelmezési és fegyelmi tigyek

A partnerkozpontu mitkodés

Az intézmény mitkodésének és a miitkodéssel kapcsolatos informacioknak a megismertetése
a kozvetlen partnerekkel

e Az éves munkaterv, havi program megfeleld részeinek nyilvanossaganak biztositasa

e Intézményi eredménytablak, emlékfal

A tanuloi teljesitmények naprakész értékelése, a sziilok és tanulok informalasa a
tanulmanyi teljesitményrol, a magatartas-szorgalom értékelésérol

e A sziildi értekezletek megtartdsanak tdmogatdsa

A szolgaltatasok megfelelése a partneri elvarasoknak

A meérés és értékelés rendszere

A tanulok tantargyi mérései (helyi, orszagos, nemzetkozi)
e Orszagos kompetencia mérés szervezése, lebonyolitasa

e A mérési eredmények elemzése, hasznositasa

e Eseti kiils6é mérések szervezése, lebonyolitasa

Jelen munkak®dri leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar, ....

intézményvezetd
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Altalanos iskolai tagintézmény-vezet6
vezetoi beosztas munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei
Feladat megnevezése: tagintézmén- vezetd
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagogusok munkaidejét meghatarozza:
- tantargyfelosztas
- Orarend
- éves munkaterv, feladat ellatasi terv
- havi program
- intézményvezetdi elrendelés.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

Feladata:

Torvényes miikodés biztositasa
Taniigyi dokumentumok készitése, vezetése, ellenérzése

e Tanulo-nyilvantartés

Torzskonyv

Bizonyitvanyok

Naplok (foglalkozasi, helyettesitési)
Vizsgajegyzokonyvek

Diakigazolvanyok nyilvantartasa

Tanuloi jogviszonyt nem érintd sziiléi, tanuldi kérvények
Tanuloi fegyelmi tigyek eljarasrendje

A szabadon valaszthat6 6rak dokumentumai
Orarend, foglalkozasi rend

Terembeosztas

Statisztikai és egyéb taniigyi adatszolgaltatas

Munkaiigyi dokumentumok vezetése
e havi taloraelszamolas

Szakmai miikodés biztositasa
A pedagogiai tevékenységrendszer egyes folyamatai és fobb elemei
Beiskolazas, beiratas

e Palyavalasztasi tanacsadas
e Beiratas
e Altalanos iskolai tanuldk beiskolaztatasa (6, 8 évf.)

Vizsgaszervezés
e Javitdvizsgdk, osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa

A pedagogiai modszerek, innovaciok
e Szakmai palyazatok megirasa, lebonyolitasa

A helyi tanterv és a tanitasi-tanulasi tevékenységrendszer tartalmi megfelelése

SZMSZ
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e A helyi tantervek naprakészsége
e A helyi tantervek megvalosulasa, ellenérzése

Tehetséggondozas

e Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

e Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok tanuloi jelentkeztetése
e Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok szervezése

Felzarkoztatas, esélyegyenloséget segité oktatasi, nevelési formak alkalmazasa
e Napkozi jelentkezések, a napkozi szervezése
e Tanuloszoba jelentkezések, tanuldszoba szervezése

Az intézményi szervezet miikodése, az oktato-nevel6 munka feltételei

A nevelotestiilet kompetenciai, tovabbképzések
e Tovabbképzések tervezése

Az oktaté-nevel6 munka szervezése, komfortja

Szaktargyi munkakdzosség-vezetd

Osztalyfdnoki munkakozosségek, osztalyfonokok

Alsés munkak6zdsség-vezetd

Az adminisztrativ teriileten dolgozok munkéjanak iranyitasa
A technikai teriileten dolgozok munkéjénak iranyitasa
Helyettesitések szervezése, nyilvantartasa

Az intézményen beliili informaciéaramlas
e Hirdet6tablak naprakészsége
e Iskolai hirdetések

Az intézmény alkalmazotti, sziiloi, tanuloi, kozosségei, tevékenységiik (6n)
szabalyozottsaga, kapcsolatrendszere

e Sziil6i szervezetek

e "Belsd" alapitvanyok

Az intézmény és legfontosabb Kkiilso partnereinek kapcsolata

e Alapfoku oktatasi intézmények

e Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

A nevelés-oktatas targyi feltételei

Az épiiletek allagdnak megovasa, karbantartasa
e Pénziigyi palyazatok

o Epiilet, eszkozhasznositas

e Iskolai menza, étkeztetés

Neveltségi szint

e A testiilet neveldmunkajanak egységes alapelvek szerinti segitése

e Szaktanarok nevelési problémainak kezelése, a nevelési feladatok megvalositasanak
tamogatasa

e Tanuldi jutalmazésok, elismerések

e Tanuloi fegyelmezési és fegyelmi tigyek

A tanuloi teljesitmények naprakész értékelése, a sziillok és tanulok informalasa a
tanulmanyi teljesitményrol, a magatartas-szorgalom értékelésérol

e Fogadoorak felmérése, tanulok, sziildk tajékoztatasa

e Sziildi értekezletek meghirdetése
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A tanulok tantargyi mérései (helyi, orszagos, nemzetkozi)
e A mérési eredmények elemzése, hasznositasa

Jelen munkakori leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, és visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar, ....

intézményvezetd

SZMSZ
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Altalanos iskolai tagintézmény-vezeté helyettes
vezet6i beosztas munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnéazium és Altalanos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei
Feladat megnevezése: intézményvezetohelyettes
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagogusok munkaidejét meghatarozza:
- tantargyfelosztas
- Orarend
- éves munkaterv, feladat ellatasi terv
- havi program
- intézményvezetdi elrendelés.

Feladata:
Taniigyi dokumentumok készitése, vezetése, ellenérzése

e a nevelési, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitds modszereit megvalassza,

Naplok (foglalkozési, helyettesitési)

Tanul6- és gyermekbalesetek jegyzokonyvei

Tanul6i fegyelmi ligyek eljarasrendje

Tankdnyvtamogatds dokumentacidja

Statisztikai és egyéb taniigyi adatszolgaltatas

Szakértdi bizottsagi szakvélemények dokumentalasa

Munkaiigyi dokumentumok vezetése
e havi tuléraelszmolas

Szakmai miikodés biztositasa
A pedagogiai tevékenységrendszer egyes folyamatai és fobb elemei
Beiskolazas, beiratas

o Palyavalasztasi kiallitas szervezése, lebonyolitasa
e Nyilt nap szervezése, lebonyolitasa
e Beiratkozas, nyelvi szintfelmérés

A pedagogiai modszerek, innovaciok

e Szakmai palyazatok megirasa, lebonyolitasa
Bemutato ordk szervezése

Szakmai napok szervezése

Bels6 tovabbképzések szervezése

A helyi tanterv és a tanitasi-tanulasi tevékenységrendszer tartalmi megfelelése

Tehetséggondozas

e Tanulmanyi versenyeredmények nyilvantartasa

e Tanuldi tanulmanyi jellegli palyazatok koordinalasa
o  Onképzékorok szervezése, mitkddtetése

Felzarkoztatas, esélyegyenloséget segité oktatasi, nevelési formak alkalmazasa
e Egyéni foglalkozéasok jelentkeztetése, egyéni foglalkozasok szervezése
e A kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa
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Intézményi hagyomanyok apolasa

Emlékmiisorok szervezése, lebonyolitasa
Sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

Kiranduléasok, taborok szervezése, lebonyolitasa
Didkonkorményzati programok szervezése, lebonyolitasa
e Kornyezetnevelési programok szervezése, lebonyolitdsa
e Egészségnevelési programok szervezése, lebonyolitasa

Az intézményi szervezet miikodése, az oktaté-nevelo munka feltételei

Az oktato-nevel6 munka szervezése, komfortja
e Mindségiranyitasi csoport, mérési felelds

e QGyermek ¢és ifjusag védelemi felelds

Iskolai konyvtar

Helyettesitések szervezése, nyilvantartasa

A tanév megtervezése, bels6 munkamegosztas az oktato-nevel6 munka folyamataban
e DOK munkaterv dsszeallitasa

e Tanévnyito linneps€g megszervezése

e Ballagasi linnepség megszervezése

e Tanévzard linnepség megszervezeése

o Ugyeleti feladatot ellatasa az éves iigyeleti beosztas alapjan

e Baleset ¢és tlizvédelmi feladatok

Az intézményen beliili informaciéaramlas

e Havi programok 0sszeallitasa, eljuttatasa a kozvetlen partnerekhez
Honlap frissitése

Iskolaradio miikodtetése

Iskolaujsag szerkesztése, megjelenése

Iskolai évkonyv szerkesztése, megjelenése

Az intézmény alkalmazotti, sziil6i, tanuloi, Kkozosségei, tevékenységiik
szabalyozottsaga, kapcsolatrendszere
e Sziildi szervezetek

e Diakszervezetek

Szocialis jelzérendszer miikodése, a gyermekvédelmi rendszer miikodése
Gyermek ¢és ifjusag védelmi feladatok

Szakvélemények nyilvantartasa, nyomon kdvetése

Sajatos nevelési igényli gyerekek képzésével kapcsolatos feladatok
Tanul6i sziirések, véddoltasok

Tanuloi orvosi vizsgéalatok szervezése

Baleseti jegyz6konyvek felvétele

Tanul6i biztositasok

A védond és az iskolapszichologus irdnyitasa

Az intézmény és legfontosabb kiilsé partnereinek kapcsolata
o Fdiskolai, egyetemi kapcsolatok
e Tankdnyvterjesztok

Szervezeti kultura
e Tantestiileti programok

(6m)
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e Masodlagos jelképek naprakészsége, biztositasa

A nevelés-oktatas targyi feltételei
o Eszkozfejlesztés

e Pénziigyi palyazatok

e Alapitvanyok

e Tankonyvrendelés

e Tankonyvosztas

A belsé ellenorzés tervezése, miikodtetése, a tapasztalatok érvényesitése

A neveld-oktato munka eredményessége

A tanulok tanulmanyi eredményei (tanulmanyi eredményesség, tanoran Kiviili
eredmények, érettségi, versenyeredmények, palyazatok)

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények nyilvantartdsa

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények nyilvanossagra hozatala

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények elismerése

e Az iskolai és az iskolan kiviili verseny eredmények elemzése

Neveltségi szint

e A testiilet neveldmunkajanak egységes alapelvek szerinti segitése

e Szaktanarok nevelési problémainak kezelése, a nevelési feladatok megvalositdsanak
tamogatasa

e Tanuléi jutalmazasok, elismerések

e Tanulodi fegyelmezési és fegyelmi tigyek

A partnerkozpontu mitkodés

Az intézmény mitkodésének és a miitkodéssel kapcsolatos informacioknak a megismertetése
a kozvetlen partnerekkel

e Az éves munkaterv, havi program megfeleld részeinek nyilvanossaganak biztositasa

e Intézményi eredménytablak, emlékfal

A tanuloi teljesitmények naprakész értékelése, a sziillok és tanulok informalisa a
tanulmanyi teljesitményrol, a magatartas-szorgalom értékelésérol

o A sziildi értekezletek megtartdsanak tdmogatasa

A szolgaltatasok megfelelése a partneri elvarasoknak
e A MIP sikerkritériumainak val6é megfelelés kontrolja

A meérés és értékelés rendszere

A tanulok tantargyi mérései (helyi, orszagos, nemzetkozi)
e Orszagos kompetencia mérés szervezése, lebonyolitasa

e A mérési eredmények elemzése, hasznositasa

e Eseti kiils6é mérések szervezése, lebonyolitasa

Jelen munkak®dri leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar, ....

intézményvezetd
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Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei
Munkakor megnevezése: nem szaktanitast végzo pedagogus altalanos iskolaban
szaktanitast végz6 tanar altalanos iskolaban, tanar kézépiskolaban

Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagogusok munkaidejét meghatérozza:

- tantargyfelosztas

- Orarend

- éves munkaterv, feladat ellatasi terv

- havi program

- intézményvezetdi elrendelés.
Kiilon megbizatasait az éves munkaterv szerint a szaktanari munkakori leiras kiegészitéseként az
SZMSZ mellékletében rogzitett munkakori leirdsok alapjan végzi.
A szaktantargy tanitasara az intézményvezet6tol kapja megbizatasat az adott tanévre vagy annak
egy részere.
Munkdjat kozvetleniil a munkakdzdsség vezetd iranyitja.

Feladata:

e a nevelési, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitds modszereit megvalassza,

¢ a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

e a Nkt. 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,

e mindsitse a tanuldk teljesitményét (KRETA elektronikus renszer vezetése)

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve
pedagbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagoégiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

o kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidés programok szervezésében, versenyek
lebonyolitasaban, a tanuldk varosi, megyei, teriileti, orszagos illetve nemzetkdzi versenyekre
valo felkészitésben, kiséretében,

e a tantargyaval kapcsolatos tevékenységek szervezése (mozi, szinhdz, konyvtar-, kiallitas
latogatas, stb. )

e szaktargyaval kapcsolatban szorgalmazza a tanulok informalddasat, onmiivelddését,
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tovabba az intézményvezetdi megbizatasok teljesitése az alapdokumentumok alapjan
(Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, egyéb szabalyzatok).

Kotelessége:

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

neveld €s oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzéasat
tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészséglk, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

a gyermek, tanul6 életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzosségi
egyiittmlikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara,

a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a
szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szll6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

hét évenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt,

Kiilonos kotelessége:

a pedagogiai program célkitlizései szerint a személyiség fejlesztése, kozosség formalasa,
tanmenetet vagy Oratervet készit a helyi tanterv szerint, melyet a munkako6zdsség vezetovel
egyeztet,

tanitasi orait pontosan megtartja, és dokumentalja,

szaktargya korében kozremiikodik a tehetséggondozasban,

az osztalyfénokkel egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulasban lemaradokat illetve a
bukottak felzarkoztatasat,

az érdemjegyek és az osztalyzatok megallapitasat a pedagodgiai program szerint végzi,

az érdemjegyeket beirja az e- naploba

a tanulok témazaro irasbeli munkait egy évig megodrzi,

adminisztracidés munkaja naprakész legyen,

a szlloi értekezleteken igény szerint, €s a fogaddorakon a sziilok rendelkezésére all,

az iskolai rendezvényeken részt vesz, azokon a ra bizott feladatokat elvégzi,

munkajarol, szaktargyanak helyzetérdl évente, megadott szempontok alapjan beszamol,

a helyettesitési kiirast figyelemmel kiséri, a helyettesitési feladatokat elvégzi,

koézremiikddik a pedagogus teljesitményértékelés lebonyolitasaban.

Jelen munkak®dri leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar,

intézményvezeto
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Munkakozosség-vezeté megbizatassal jaro feladatok
A szaktanari munkakori leiras a munkakozosség-vezetok esetében az alabbiakkal egésziil
Ki:
Megbizatas: munkakdzosség-vezetd
Kozvetlen felettese: az  intézményvezeté  feladat-és  hataskormegosztds  szerint  az
intézményvezet6helyettesek
A megbizatast a munkakdzosség tagjainak kezdeményezésére az intézményvezetd adott tanévre

adja.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

o felelds a munkakozosség iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémaék azonnali jelzéséért

e ¢vente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

o figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkéjat, azt koordindlja, sziikség
esetén segiti

e az intézményvezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontbol ellendrzést végez, annak
eredményeir6l beszamol az intézményvezetonak

e részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésének lebonyolitdsdban, az intézmény
munkdjanak értékelésében, azt az intézményvezetd felkérésére rovid jelentésekkel segiti

o figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését

Kiilonleges felelossége:

1. Személyzeti feladatok

e munkaer? - fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

e tovabbképzési javaslatok megfogalmazéasa, figyelembe véve az intézmény tovabbképzési
terveét

o ¢rtékelési, jutalmazasi javaslatok megfogalmazasa

. Tervezés
szakmai eseményterv 0sszeallitasa
az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazésa
beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

e o o N

. Technikai dontések
munkakozdsségi események idOtervének, tematikajanak elkészitése
szertari szabalyzat elkészitése
tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

e o o W

. Pénziigyi feleldsség
szakmai eszk0zok beszerzésének tervezése

e

. Bizalmas informaciok
kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

e o o o (U

Ellenorzési, értékelési feladatok
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e cllendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat

e mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik

e mérésvezetoként részt vesz a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelésében
e clvégzi az intézményvezeto altal atruhdzott egyeb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok

e kapcsolatot tart az intézményvezetéval operativ munkaja soran

e cgylittmiikodik munkak6zosség-vezeto tarsaival

e napi szakmai - pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival
e kapcsolatot tart a nem iskolai szinti szakmai csoportokkal

Munkakoriilmények
o figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzes feltételeit
e jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat

Székesfehérvar,

intézményvezetd
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Osztalyfonoki megbizatassal jaré feladatok
A szaktanari munkakori leiras az osztalyfonokok esetében az alabbiakkal egésziil ki:

Megbizatas: osztalyfonok

Kozvetlen  felettese:  intézményvezetd, feladat-és  hataskormegosztas  szerint az
intézményvezet6helyettesek

A megbizatast az intézményvezetd adott tanévre adja.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagédgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkavert) betartasdval és (pl. a hazirend)
betartatasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl: 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki neveldmunka tartalmi részeit):
. Adminisztracios jellegii feladatok:
e Vezeti a KRETA elektronikus naplo nyilvantartasait:

o A tanuldk személyi adatait beirja, ellendrzi naprakészségét, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket (ameddig papir alapon kertil
vezetésre).

o A haladasi napld kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag,
sorszam) hetente ellendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes
vezeto értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozd naplo kitoltését.
Rogziti €és Osszesiti az igazolt €s igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és
késéseket.
e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
e FElektronikus iizenetben, illetve az ellendrzobe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szililoket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.
e Felelésen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.
e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja az osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a pedagdgusok elé terjeszti

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids teenddit.

. lranyité, vezet6 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere, az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikéval,
relevans tarsadalmi problémakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai Hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasokra.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyadt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozds kulturadlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfondki dicséret).
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Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségekben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl: iskolai alapitvany).

Munkaja sordn figyelembe veszi a didkonkorményzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajnos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamit a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelO-tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl: logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmlikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nylijtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsdval — az {igyben érintett
pedagbdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idékdzonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyajt a felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldséra, egylittmiikodik a
sziil6kkel.
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e A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol, a tanul6 karara.

e Kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében ¢és
elbirdlasaban.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Székesfehérvar, ....
intézményvezetod
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Diakonkormanyzatot segit6 tanar megbizatassal jaro feladatok
A szaktanari munkakori leiras az alabbiakkal egésziil ki:

Megbizatas: didkonkormanyzatot segitd tanar

Kozvetlen  felettese:  intézményvezetd, feladat-és  hataskormegosztas  szerint az
intézményvezet6helyettesek

A megbizatast az intézményvezetd adott tanévre adja.

Feladatai:

- Részt vesz a diakonkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikddik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének 6sszehangoldséban.

- Segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.
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Fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:: Fejlesztéo pedagogus
Kozvetlen  felettese:  intézményvezetd, feladat-és  hataskormegosztas  szerint az
intézményvezet6helyettesek

Munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szo6ld 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben,

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

A pedagdgus a munkakori leirdasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatdsa alapjan latja el.

Fejleszto pedagogusi feladatai:

oA sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok esetében sériilés-specifikus ellatast biztosit a
szakértdi  véleményekben megfogalmazott, pedagogiai céla  habilitdciés  feladatok
végrehajtasdhoz, egylittmiikddve az intézmény pedagogusaival, kiilsé szakemberekkel.

oA beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuldk esetében a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd foglalkozasokat.

eEgyéni fejlesztési tervet készit.

eEgyéni fejlddési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

oA tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rdgziti az intézmény altal rendszeresitett
tajékoztatoval.

oA fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetd-helyettesnek
és az osztalyfonoknek.

eTanév elején a foglalkozason részt vevo tanuldkat kiséri a foglalkozasra.

o A fejlesztd tevékenységhez tartoz6 dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

oA foglalkozéasokon hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

eRészt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.sFolyamatosan fejleszti ismereteit.
eFolyamatos a kapcsolattartdsa a pedagogusokkal, a sziilokkel szakmai segitségnyljtas a
differencidlt pedagodgiai munka erdsitése érdekében, konzultdcid, tanicsadas pedagdgusok
részére, taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése, differencialt dravezetési technikak,
fejlesztd jatékok bemutatdsa, hospitalas—egyéni megsegitéshez hozzéasegiteni a pedagogusokat,
hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartas
zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének lehetdségeit, modszereit.

eMunkavégzése soran betartja a tliz-€s munkavédelmi eldirdsokat.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Datum

intzéményvezetd munkavallalo
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens
Kozvetlen  felettese:  intézményvezetd, feladat-és  hataskormegosztas  szerint az
intézményvezet6helyettesek

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb torvényi eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betoltok irdanymutatisa alapjan latja el.

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

eEldsegiti a gyermek iskolai szocializéciojat.

eBiztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

oViselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be.

oK 6zremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

oeKozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
eR¢észt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

eSegiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
oKozremiikddik a tanulodt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

oKobzremiikddik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

oA gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldéasaban.

eGyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a
tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korriglja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét.

eFelismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

eTevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodeési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)

eEllendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e[ 4zat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

eSzervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
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eEsetenként (pl. ligyeleti idOben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

eKozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

eFeliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagoégussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozdsok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

eRészt vesz a gyermekek oOnkiszolgdld munkajanak irdnyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

eSegiti a tanulok étkeztetését.

eBerendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tanordkon az altaldnos jellegli oktatdo-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

eSegiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

e[gény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

eIntézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi sétékra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valé megjelenésrdl,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakitdsdban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

eRészt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

eTanitdsi ordk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

eIntézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) szlikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

oK 6zremiikddik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkdjaban.
Segit a kapcsolattartdsban (sziilok, neveldsziildk, neveldotthonok, gyamiigy stb.),segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben. Adminisztraciés munkak

eSegit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatdsa alapjan.

eAtveszi, atadja a tanulét a sziil6tdl, gondozotol.

eVezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartdsokat (pl. hidnyzas) Koteles a
rabizott intézményi iigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok eldirasait. A munkakori leiras modositasanak
jogat -a koriilményekhez igazodva-a munkaltato fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Datum:
Intézményvezetd munkavallalo
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Munkakori leiras

iskolatitkar
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az intézményvezetod
Munkaideje: heti 40 6ra

Hétf6 - Csiitortok: 720 - 162
Péntek: 739 - 1390

A) Fobb felelosségek és tevékenyséoek osszefoglalasa:

fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket
bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

vezeti a posta feladokonyvet

informéciokat szerez be és tovabbit

telefonbeszélgetéseket folytat

- hivatalokkal

- fenntartoval

- pedagdgiai szolgaltatoval

- stb.

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagokat

fogadja a vendégeket

J0 lathat6 helyen kifiiggeszti munkaidejének, fogadoorainak rend;jét
elvégzi a didkokkal, didkigazolvannyal kapcsolatos ligyek lebonyolitasat
figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat
kisebb levelezéseket 6nalldan lebonyolit

B) Kiilonleges felelossége:

e az irasos anyagok (statisztika, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok, beszamolok)
elkészitése, témakorok szerinti betlirendes feldolgozasa és tarolasa

e KRETA feliilet tanuloi dokumentaciojanak kezelése- admin jogkorrel, e iigyintézés

o A felvételi eljaras szervezésében, lebonyolitdsdban vald kdzermiikodés

¢ A beiskolazassal kapcsolatos dokumentacio el6készitése, vezetése,

Tervezés:

¢ anem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerii vezetése, a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

szamitogépen vezeti a KIR és a KIFIR adatszolgaltatast

javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara

Bizalmas informéacidk kezelése:

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetoi engedéllyel adhat ki!
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e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

e nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

e kezeli a didkokrol szol6 nyilvantartast

C/ Ellen6rzés

e cllendrzi az irodatechnikai anyagok racionalis felhasznaldsat

e cllendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyokat, anyagok, torzskonyvek archivalasat
e a kiallitott bizonyitvanyokat egyezteti az osztalynaploval

D/ Kapcsolatok

e kozvetlen napi kapcsolatban van az intézményyvezet6vel, az intézményvezetéhelyettesekkel
e tantestiileti tagjai

e technikai dolgozok

e szolgaltato cégek képviseldi

Tovabba, amivel az intézményvezetd megbizza.

E/ Munkakoriilmények:

e az intézményvezetdi iroda mellett 6nallod irodaja van

az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl a vendéglatashoz sziikséges eszkdzokrol
a gazdasagvezetdvel egylittmitkddve gondoskodik.

telefon és szamitogép, fénymasold van az iroddban

a személyi anyagok tarolasara lemezszekrény all a rendelkezésére

a tobbi anyag tarolasahoz az irattarat hasznalja

személyes holmijat az iroda 61t6z8szekrényében tarolja

fénymasolasi lehetdség az iskolatitkéari irodaban

hiitészekrény az iskolatitkari iroddban

kavéfdzo a tanari szobaba

F/ Jarandosaga

besorolas szerinti illetmény
tulmunka dijazésa

jutalom

étkezési hozzéjarulas

Székesfehérvar, ....

intézményvezetd
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Munkakori leiras

adminisztrator
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az iskola intézményvezetdja
Munkaideje: heti 40 6ra

Hétf6 - Csiitortok: 720 - 162
Péntek: 739 - 1390

A) Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldsa:

bonyolitja a dolgozodkkal kapcsolatos kimend postai kiildeményeket

dolgozok tigyében hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

vezeti a posta feladokonyvet

informéciokat szerez be és tovabbit

telefonbeszélgetéseket folytat

- hivatalokkal

- fenntartoval

- pedagdgiai szolgaltatoval

- stb.

szakszerlien vezeti és tarolja a dolgozokkal kapcsolatos irattari anyagokat

J0 lathato6 helyen kifiiggeszti munkaidejének, fogadoorainak rend;jét

ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket

gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint egyéb eseti
kifizetések jelentésérdl (E-Tanker)

intézi a dolgozok nyugdijazésaval kapcsolatos teenddket

elkésziti a dolgozok tavolmaradasarol a jelentést és tovabbitja a tappénzes igazoldsokat az
Allamkincstarnak

nyilvantartas vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a 1étszamrol

kiadja az igazolast a torvényi szabalyozas szerint levont adoeldlegrol

kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megérzésérdl, az Allamkincstar altal
megadott hataridok, valamint eldirasainak betartasarol

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez

elvégzi az utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek lebonyolitasat

figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

kisebb levelezéseket 6nalldan lebonyolit

B/ Kiilonleges felelossége:

az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok, beszamolok) elkészitése,
témakorok szerinti betiirendes feldolgozésa és tarolasa

Tervezés:

a nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerii vezetése, a torvényben eldirt megdrzeési id6 betartasaval
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét
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o szamitdgépen vezeti a KIR , E-TANKER adatszolgéltatast, megrendeléseket
e E-Tanker feliileten keresztiil
- kotelezettségvallalasok beadasa
- szamla érkeztetés, teljesitésigazoltatas
- HR feladatok ellatasa:
- allashelybetoltési kérelem feladasa
- munkabajarassal kapcsolatos tigyek
- tavollétjelentés
- Tantiggyel kapcsolatos feladatok:
- megbizasok elkészitése (6raadoi, érettségi,
e javaslatot tesz az irodaszerek, eszk6zok beszerzésére

Bizalmas informéacidk kezelése:

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki!

e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetéjével folytatott
beszélgetések témait

e nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

o Kkezeli a pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo16 nyilvantartast

o feljegyzéseket vezet a pedagogus és tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol (KIRrendszerben)

C/ Ellen6rzés

e cllendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolasok, elérelépések....)
e cllendrzi az irodatechnikai anyagok racionalis felhasznéalasat
o cllendrzi a szigort szamadasu nyomtatvanyokat, anyagok, torzskonyvek archivalasat

D/ Kapcsolatok

kozvetlen napi kapcsolatban van az intézményvezetOvel, az intézményvezetohelyettesekkel
folyamatosan kapcsolatot tart az Allamkincstar, fenntarté munkatarsaival

a létszammal kapcsolatos valtozasokat irasban jelenti

tantestiileti tagjai

technikai dolgozok

szolgaltato cégek képviseldi

Tovéabb4, amivel az intézményvezetd megbizza.

E/ Munkakoriilmények:

az intézményvezetdi iroda mellett 6nalld irod4ja van

telefon és szamitogép, fénymasold van az iroddban

a személyi anyagok tarolasara lemezszekrény all a rendelkezésére
a tobbi anyag tarolasahoz az irattarat hasznalja

személyes holmijat az iroda 61t6z8szekrényében tarolja
fénymasolasi lehetdség az iskolatitkéari irodaban

hiitészekrény a tanari szobaban

kavéfdzo a tanari szobaban

F/ Jarandosaga

e besorolas szerinti illetmény
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e tulmunka dijazasa

e jutalom

o ¢tkezési hozzajarulas
Székesfehérvar, ....

intézményvezetd

SZMSZ
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_ Munkakori leiras
Uzemeltetési menedzser

Munkakor megnevezése: Uzemeltetési menedzser )

Munkavégzés helye: Teleki Blanka Gimnazium ¢és Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az intézményvezetod

Munkaideje: heti 40 6ra

Hétf6 - Csiitortok: 720 - 162
Péntek: 739 - 1390

A Uzemeltetési menedzser kinevezése, munkakori feladatainak meghatarozasa az
intézményvezetd jogkore.

Utasitasokat, feladatokat csak az intézményvezetd, tagintézményvezetd adhat szamara.
Segiti az vezetés altal hozott nevelési — oktatasi feladatok végrehajtasat.

Munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetOnek, tagintézményvezetOnek, és a
munkatervi programnak megfelelden az iskola vezetésének.

A nyari id6szakban munkaidejérdl az intézményvezetd, tagintézményvezetd kiilon intézkedik.
Munkaidd alatt az intézménybdl vald tavozast, annak céljat és eldre varhatd idejét az intézmény
vezetdjének, tagintézményvezetdnek be kell jelentenie.

A/ Kiilonleges felelosségek

Személyzet
e kozvetleniil felelds a karbantartok, az udvaros, a portasok, a konyhai dolgozok és a takaritok
munkavégzéséért

e kozvetetten felelds minden technikai dolgozoért a felvétel, a kivalasztas, a tovabbképzés és
az értékelés tekintetében

Tervezés

e tervezi a selejtes eszk6zok felhasznalasat, értékesitését

o elkésziti a technikai dolgozok szabadsagolasi tervét

o cldkésziti a negyedévi moso- €s tisztitdszer — vasarlas tervét az E-Tanker feliileten
e megtervezi a sziinidei karbantartast

Technikai dontések
e Dbiztositja az id6szakos karbantartas, a nagytakaritas ilitemezését és végrehajtasat

Pénziigyi dontések terén

o arendelkezésére allo készpénzellatmany elkoltését a beszerzési listak szerint litemezi

e nagyobb Osszegli vasarlast az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével végezhet
e Dbiztositja, hogy a rendeléseket a meghatarozott koltségkereten belill teljesitsék

B/ Ellenorzés foka

e naponta az iskola egész teriiletének ellendrzése a tisztasag és az esetleges balesetforras
megsziintetése céljabol

e E-Tankert feliiletén keresztiil a hibak miiszaki bejeletését meg kell tennie (Miiszaki
hibabejelentés)
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e E-Tanker feliileten keresztiil terembérleti szezédésekek fel kell toltenie

o figyelemmel kell kisérnie a bérlok szerzddés szerinti intézményhasznalatat

e szervezi a szlikséges Hatdsagi ellendrzéseket

e az intézményvezeto, tagintézményvezeto altal kiadott altalanos irdnyelvek szerint dolgozik
e naponta ellendrzi a takaritok munkajat

e napi kapcsolatban kell lennie a karbantartokkal

C/ Kapcsolatok

e kapcsolatban all a szolgaltatd cégek (Varosgondnoksag, Depodnia, Posta, Vizmi, E-on,
Telekom, SZEPHO....)

e kapcsolatban 4ll az iskola teriiletén dolgozé cégek munkahelyi vezetdivel

e Hatosagi ellendrzést végzo személyekkel

D/ Munkakériilmények

o telefon a gazdasagi részlegben illetve a titkdrsdgon
e amunkatempo gyakran feszitett (tanévkezdés, leltar)

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el a az intézményvezetd, tagintézményvezetd
megbizasa alapjan.

Kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a fentiekben felsorolt munkdkat, amellyel az
intézményvezetd, tagintézményvezetd esetenként megbizza.

Szabadsag kiadasa a nyari sziinetben torténik.

Jelen munkakori leirés ...... hatéllyal 1ép érvénybe, és visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar, ....

intézményvezetd
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Munkakori leiras

udvaros

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakore: udvaros

Munkaideje hétfotdl - péntekig 62 oratol - 142 6raig tart.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben illetve tisztantartasaért, amely magaba foglalja
az livegszilankok, falevelek gylijtését, a fiives teriiletek nyirasat.

A rendellenességeket az intézményvezetonek, tagintézmény-vezetének azonnal jelenti.

T¢li idészakban iskolakezdés elott eltakaritja a havat és a bejaratok eldtt sozassal megsziinteti a
sikossagot.

Gondoskodik a konténerek kitiritésérol, elszallitasarol.

Kiilon dijazds nélkiil koteles ellatni a fentiekben felsorolt munkédkat, amellyel az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd esetenként megbizza.

Szabadsag kiadasa a nyari sziinetben torténik.
Jelen munkak®dri leirés ...... hatdllyal 1ép érvénybe, és visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar,

intézményvezetod
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Munkakori leiras

karbantarto

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkakore: szakmunkas

Munkaideje hétfotél - péntekig 112 oratol - 192 oraig tart.

Feladata a vizesblokkok folyamatos ellendrzése, az ¢észlelt hibadk kijavitdsa, raktarozasi
feladatok ellatasa.
Aktivan részt vesz a leltarozasi folyamatokban, a javithatatlan eszk6z6k megsemmisitésében.

Javaslatot tesz, a meghibasodott, selejtezendd, javithatatlan eszk6zok mennyiségére és fajtajara,
azok esetleges értékesitési lehetdségeire a vagyonvédelem figyelembe vételével. Gondoskodik a
javitashoz sziikséges anyagok beszerzésérol.

Feladata a zarak, nyilaszarok, székek, padok, parkanyok, szekrények javitasa, neonok, égék
cseréje, falak, radidtorok sziikség szerinti festése, a vizelvezeték iddszakos dugulasanak
elharitasa.

Ellatja az épiilet folyamatos karbantartasi feladatait. Jelzi az esetleges meghibasodasokat,
rendellenességeket, a nagyobb javitidsok sziikségességét.

Feladata a tizolt6 késziilékek negyedéves vizsgalata az alabbiak szerint:
- atervezett telepitési készenléti helyen vannak-¢,
- lathatok-e, és a késziilékkel szemben allva a cimke olvashato-e,
- haszndlatba vétele nem iitkdzik-e akadélyba,
- épek és szelvényekkel el vannak-e latva

Gondoskodnia kell a hidnyossagok kijavitasarol, a periodikus javitdsok megtorténtérdl, és
dokumentalnia kell ezen nyilvantartas alapjan.

Munkdjat az lizemeltetési menedzser irdnyitasaval végzi. A végzett munkarol munkanaplot
vezet.

A gyerekek ligyeibe nem avatkozhat, rendellenességet az iskolavezetésnek koteles jelenteni.
Sziikség esetén kézbesitési feladatokkal bizhaté meg.

Kilon dijazas nélkiil koteles ellatni a fentiekben felsorolt munkakat, amellyel az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd esetenként megbizza.

Szabadsag kiadasa a nyari sziinetben torténik.

Jelen munkak®dri leirds ..... hatéllyal 1ép érvénybe, és visszavonasig érvényes
Székesfehérvar,

intézményvezeto
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Munkakori leiras

takarito
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkakore: takarito
Munkaideje : kiilon beosztas szerint - hétf6tol - péntekig tart.

Takaritja a kiilon beosztas szerinti teriileteket.
Minden ajté kilincsét naponta fertGtleniti.

Naponta letorli a tanari asztalt, a padokat, a tabla el6tti krétatartot, hetente egyszer lesikalja a
padokat. Feladatkorébe tartozik alkalomszeriien a portaiigyelet ellatasa.

A szekrényekben a polcokat hetente egyszer letakaritja.

A maga teriiletén gondozza a virdgokat, falak torlése, ajtok - ablakok lemosasa, oszlopok,
parkanyok letorlése folyamatosan torténjen.

A nyari nagytakaritast koteles ellatni a sajat teriiletén.

Munkaideje alatt koteles az iskoldban tartézkodni. A munka befejezése utan koteles ellendrizni
az ablakok, ajtok becsukasat. Amennyiben ebbdl kar szarmazna, teljes feleldsséggel tartozik azt
megtériteni.

Béarmilyen észrevétele van, azt elsdsorban a gondnoknak, a gazdasidgvezetonek, az
intézményvezetdnak vagy helyettesének jelentse.

Munkafolyamatba épitett ellendrzést az iskolavezetés végez, a tapasztalt hidnyossagokat az
ellendrzési naploba bejegyzi.

Az ellendrzés tapasztalatait tudomasul veszi, a feltart hibakat kijavitja.

A gyerekek ligyeibe nem avatkozhat, rendellenességet az iskolavezetésnek kdoteles jelenteni.
Helyettesitést az iskolavezetés osztja be, melyet a dolgozoval egyeztet.

Sziikség esetén kézbesitési feladatokkal bizhaté meg.

Kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a fentiekben felsorolt munkékat, amellyel az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd esetenként megbizza.

Szabadsag kiadasa a nyari sziinetben torténik.

Jelen munkak®dri leirés ...... hatallyal 1€p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar,

intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
KONYVTAROSTANAR

A feladatvégzés helye: a Teleki Blanka Gimnazium és Altaldnos Iskola épiiletei és
programjainak helyszinei.

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar. A  konyvtarostanar az iskolai konyvtari
szolgaltatasokért felelés pedagogus, aki az intézménynek megfeleld felsdfokti pedagogusi, és
konyvtarosi végzettséggel rendelkezik. A konyvtarostanar a konyvtar felelds vezetdje.

Besorolasi kategoria: A konyvtarostanar pedagdégus besorolasu, az iskola neveldtestiiletének
tagja.

Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint

Munkaideje: Heti 40 6ra
A konyvtarostanar munkaidejét meghatarozza:
e ¢éves munkaterv, feladat ellatasi terv,
e havi program,
e intézményvezetdi elrendelés.
Kiilon megbizatdsait az éves munkaterv szerint a konyvtarostanari munkakori leirds
kiegészitéseként az SZMSZ mellékletében rogzitett munkakori leirdsok alapjan végzi.

A konyvtarostanar munkakori feladatai:

1. Vezetoi-szervezoi feladatok:

A konyvtar vezetésével osszefiiggd feladatok:

o Az intézményvezetdvel és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a kdnyvtar mitkddési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

« FEves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

o Figyeli a palyazati lehetdségeket, és palyazatokat készit.
e Végzi a konyvtari iratok kezelését.
o NevelGtestiileti ¢s munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostandrok szdmara szervezett helyi és
orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
Kapcsolatot tart és egytittmiikodik iskolan beliil:
e a munkakozosségekkel,
e konyvtari szamlakkal kapcsolatos ligyekben a fenntartoval
e az osztalykdnyvtarosokkal.
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iskolan kivul:

Konyvtarostanarok Egyesiiletével, iskolai €s kozkonyvtarakkal,
konyvkiadokkal és terjesztokkel.

I1. Allomanvalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Gsszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitdsi - tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabdlyainak megfelelden folyamatosan végzi az
allomény szamitogépes feltarasat, rekatalogizalasat.

Gondozza az iskolatdrténeti és a muzealis allomanyt.

Az alloménygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Az elveszett és megrongalodott konyvekkel kapcsolatos tligyeket intézi, gondoskodik a
konyvtartozasok behajtasarol.

II1. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Lehetdve teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazoddsban, az informdciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

Té4jékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

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

A nevelGtestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanuldokat a szellemi technikdk
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.
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Vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Felkelti az igényt az olvasas irant.
Referensz-kérdéseket old meg.
Igény szerint egyénileg is foglalkozik tanulokkal.

IV. Konyvtar-pedagdégiai tevékenység:

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Biztositja a pedagdégusok ¢és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rdkat.

A konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat a szaktandr vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuléit a konyv- ¢és konyvtarhaszndlati
versenyekre.

Székesfehérvar,

intézményvezetdvel
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Munkakori leiras
laborans

Munkaideje: 7.30 — 15.30 hétfotol péntekig
Labordans munkakor:

A szakmai munkakdzosség vezetok iranyitasaval ellatja a kémia és bioldgia, sziikség esetén a
fizikaszertar eszkozeinek rendben tartasat, elokésziti a tanorakon sziikséges kisérleteket.

Ellatja az iskolai fénymasolasi feladatokat.
Ellatja a kézbesitdi feladatokat.

Sziikség szerint segiti az iskolatitkar munkajat.

intézményvezetd
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Munkakori leirasok az Arany Janos Tehetséggondozé Programban

résztvevok részére

Intézményvezetd
Ez a dokumentum az intézményvezetdi munkakori leiras mellékletét képezi.

Célja, hogy az intézményvezetd feladatainak részletezésével biztositsa az Arany Janos
Tehetséggondozd Program (AJTP) miikodését meghatarozd jogszabalyok, valamint egyéb
megallapodasok orszdgosan egységes alapelvek szerinti minél teljesebb korti érvényre
juttatasat és végrehajtasat.

Az intézményvezetd a munkakori leirasban foglalt feladatokat az AJTP végrehajtasaba bevont
munkatarsaival - 06ndlld6 intézmények esetén programfeleldssel vagy programgazdaval,
tobbcélu intézmények esetében kollégiumvezetével, programgazdaval, valamint a

programban dolgozé pedagogusokkal és egyéb dolgozokkal - kozosen, veliik

egyiittmiikodve latja el.

Vezetési feladatok

Megteremti az AJTP torvényes és szakszerti miikdodésének belsé szabalyozasi feltételeit.
Ennek érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a program hatékony
miikodését biztosito munkakari leirasok és egyéb intézményi dokumentumok.

Irdnyitja a program megvalositasabol adodo helyi fejlesztési tartalmak beépitését az
intézményi dokumentumokba, kiilonds tekintettel az intézmény pedagogiai programjara.
Gondoskodik arrél, hogy a programra vonatkoz6 feladatok bekeriiljenek az intézmény
éves munkatervébe.

A program finanszirozasa alapjan biztositja a program megvalositasahoz sziikséges
személyl ¢és targyi feltételeket, ezek megteremtése érdekében egyiittmiikodik a
fenntartoval és a program megvaldsitasaval kapcsolatbanjavaslattal ¢l a fenntarto felé.
Kijeloli a program elOkészitésben ¢€s megvalositasaban koézremiikodé pedagdgusok
személyét (programfelelds, 0nallé kollégiumnal programgazda, tobbcélu intézmény
esetében programfelelds, programgazda; osztalyfonokok és/vagy csoportvezetok).
Elkésziti a Program végrehajtdsidban résztvevd programfelelds, 6nalldo kollégiumnal
programgazda, (tobbcélu intézmény esetében kollégiumvezetd, programgazda)
osztalyfonokok, és/vagy csoportvezetok altalanos munkakori leirasanak programra
vonatkoz6 kiegészitéseit.

Felelds a program feladat- és pénziigyi tervének elkészitéséért, fenntartd részére torténd
tovabbitasaért.

Felelds a program szakmai beszamoldjanak elkészitéséért, fenntarté részére torténd
tovabbitasaért.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a program pénziigyi beszdmoldjanak elkészitésében.
Aktivan ¢és konstruktivan koézremiikodik a kozépiskola ¢és kollégium kolcsonds
egylittmikodésének folyamatos biztositdsdban, kiilonds tekintettel a programban
résztvevo intézménypar megallapodasaban, a kozosen elkészitett €s egyeztetett feladat- €s
pénziigyi tervében foglaltakban, valamint a k&zdsen finanszirozando feladatok
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megosztasara (6nallo intezmények esetén).

Gondoskodik arrol, hogy az intézményegységek a tanuldi terhelés ¢és igények
figyelembevételével Osszehangoltan szervezzék a feladatokat (tobbcélu intézmények
eseten).

A fenntarton keresztiil egylittmikodik az Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Koznevelésért Felelés Helyettes Allamtitkarsagaval (tovabbiakban: EMMI), részt vesz az
Arany Janos Kollégiumi ¢és Kollégiumi-Szakkozépiskolai Programok intézményei kozti
kommunikécioban.

A fenntartonak nyujtott javaslataival, informaciokkal, statisztikai adatokkal, tartalmi
kérdésekrol alkotott véleményekkel segiti a dontéshozok munkajat.

Haladéktalanul értesiti minden olyan koriilményrél a fenntartot, mely a jogszeri és
szakszer(i programteljesitést akadalyozza, késlelteti vagy lehetetlenné teszi.

Javaslatot tesz az AJTP intézményi tdmogatasanak 12%-4t meg nem haladhatd olyan
felhalmozési vagy beruhdzasi koltségekrdl, amely beruhazidsoknak minimum 5 évig
kozvetleniil a megvalositando Programhoz kell kapcsolodnia.

Szakmai feladatok

Képviseli az intézményt a programban résztvevd intézmények szakmai
egylittmiikodésében (SZTT, AJTPIE), valamint a Tehetségpont halozatban.

Felelds a program megvalositdsdhoz sziikséges tovabbképzéseken, konzultacidkon,
szakmai talalkozdkon és orszagos rendezvényeken torténd intézményi részvételért.
Torekszik intézménye részvételének biztositdsdra a program orszagos szakmai-, és
szervezeti fejlesztésében, kozos kiadvanyok elkészitésében.

A program minél szélesebb korben torténd megismertetése céljabol figyelmet fordit a
Program helyi PR anyagainak elkészitésére, kapcsolatot tart a helyi és regionalis
médiaval, helyi onkormanyzattal.

Villalja a programban kialakult j6 gyakorlatok terjesztését, ennek érdekében szakmai
programokat szervez.

Beiskolazasi feladatok:

A programba torténd sikeres beiskoldzas érdekében szoros egyiittmiikddésre torekszik
beiskolazasi teriiletének 4allami és nem dallami fenntartdsban 1évé kdznevelési
intézményeinek intézményvezetdivel, valamint a programban résztvevd tobbi
intézményvezetdvel.

Ellenérzi a program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatdsdra vonatkozo helyi
feladatok végrehajtasat.

Nyomon koveti a programhoz kapcsolodo palyazatot és feliigyeli a bevalogatas
lebonyolitasat, valamint gondoskodik a felvételi anyagok biztonsagos kezelésérol.

Tartalmi feladatok:

Ellenérzi a tanuloi tehetségfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges
bemeneti, folyamat kozbeni és kimeneti mérések intézményi megszervezését.

Feliigyeli az egyéni fejlesztési tervek elkészitését, és ellenérzi azok tanorai és tanoran
kiviili keretekben torténd végrehajtasat. Torekszik az 6nallo iskola és kollégium esetében
az egyéni fejlesztési tervek dsszehangolasara.
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- A programban résztvevd intézményekkel kozdsen kialakitott alapelvek alapjan, részt vesz
a programban résztvevo raszoruld tanuldk szocialis tamogatasara iranyul6 helyi rendszer
kidolgozasaban, ellendrzi annak miikodtetését.

- Felelés a Program kiemelt tartalmi elemeinek (el6készitd évfolyam, Arany Janos-i
foglalkozasi egységek, ECDL-, gépkocsivezetdi-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténd
felkészités, versenyeztetés, program hétvégek, téli- és nyari tdborok megszervezése)
intézményi szinten torténd kidolgozasaért és végrehajtasaért.

- A program sikeres végrehajtdsa érdekében koordinalja a tanulok csalddjaval torténd
egylittmiikodést.

- Altaldnos és egyénre szabott megoldasi javaslatokat dolgoz ki a programba felvett
tanulok lemorzsolodédsanak elkeriilése érdekében.

- Kialakitja és miikddteti az AJTP-s tanulok tovabbi palydjanak kovetését.
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AJTP Programfelel6s munkakori leiras

A programfelelés vagy programgazda Arany Janos Tehetséggondozo Program (AJTP)
intézményi megvaldsulasanak, az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai vagy kollégiumi
felelose. Tevékenységét ezen munkakori leirds alapjan végzi, amely tartalmat az AJTP-re
vonatkozo6 torvényekben és rendeletekben, az intézmény AJTP-ben vald részvételrdl szolo
megallapodasban, valamint kiilon 4ll6 intézmények esetén az iskola és kollégium kozotti
megallapodasban (tobbcélu intézmények esetén az intézményegységek kozott feladat
megosztasban) foglaltak hatdrozzak meg.

A programfelelds vagy programgazda a jelen munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen
illetve az AJTP tovabbi munkakdreit ellatok (osztalyfonokok, csoportvezetdk, programban
résztvevO tanarok) bevondsaval a megfeleld0 munkakori leiras kiegészitésével és a feladat
ellatasra torténd utasitassal latja el.

Tervezési feladatok

- Részt vesz a program feladat- és pénziigyi tervének elkészitésében, valamint javaslatokat
tesz a megvalositasaban kozremiikodo pedagogusok személyére, kiilonos tekintettel az
osztalyfonokokre és/vagy csoportvezetokre.

- A program  eredményes  végrehajtasa  szempontjabol  egyiittmikodik a
programgazdaval/programfeleldssel az 6nall6 iskola €s kollégium vagy tobbcéli intézmény
esetén az intézményegységek kozotti feladatok dsszehangolt megvaldsitasaban.

- Részt vesz a program iskoléara és/vagy kollégiumra vonatkozd beiskolazasi feladatainak
megtervezésében.

- Az osztalyfonokok €s/vagy csoportvezetdk javaslatai alapjan elkésziti a Program-hétvégék
tervezetét.

Szervezési feladatok

- Megszervezi a program iskolara €s/vagy kollégiumra vonatkoz6 beiskolazasi feladatainak
végrehajtasat (tajékoztatok tartdsa, nyilt napok szervezése, szérodanyagok elkészitése, a
Program célcsoportjanak megfeleld tanulok felkutatasa, felvételi eljaras lebonyolitasa, a
felvételi hétvégéjének kollégiumra vonatkoz6 feladatainak lebonyolitasa).

- Az iskola és kollégium kozotti megallapoddsban (tobbcélu intézmények esetén az
intézményegységek kozotti feladat megosztasban) foglaltak alapjan megszervezi a p

- A program kiemelt tartalmi elemeinek (el6készitd évfolyam, Arany Janos-i foglalkozasi
egységek, ECDL-, gépkocsivezetdi-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténd felkészités,
versenyeztetés, Program-hétvégék, téli- és nyari tdborok megszervezése) intézményi
Szinten torténd végrehajtasat.

- Megszervezi a tanuldi tehetségfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges
bemeneti, folyamat kozbeni és kimeneti mérések lebonyolitasat, gondoskodik a mérési
eredmények megismertetésérol, kapcsolatot tart a méréseket végzo pszichologussal.

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, és felligyeli azok tanorai €s tandran
kiviili keretekben torténd végrehajtasat (omnallo iskola és kollégium esetében egyéni
fejlesztési tervek osszehangolasa).

- Részt vesz a szocidlis és/vagy tanulmanyi 6sztondijak odaitélésében.

- Szervezi a végzett AJTP-s tanulok tovabbi palydjanak nyomon kovetését.

- Részt vesz a programban kialakult jo gyakorlatok terjesztésében, s az ennek érdekében
tervezett szakmai programok szervezésében.
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Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai, nevelési feladatok
- Segiti a tanulok beilleszkedését.
- Az ifjusagvédelmi feleldssel és az iskolapszichologussal egyiitt részt vesz a segitségre
szorul6 tanulok probléméinak megoldésaban.
- Torekszik a programba felvett tanulok lemorzsolddasanak csokkentésére.
- Kapcsolatot tart a tanulok csaladjaval, sziikség esetén részt vesz a sziil6i
értekezleteken, csaladlatogatasokon.
- Figyelemmel kiséri az AJTP-s tovabbképzéseket, javaslatot tesz az azokban résztvevo
pedagdgusok személyére.

Koordinacios, képviseleti feladatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a programfelelssel vagy
programgazdaval.

- Osszefogja a programban résztvevo osztalyok osztalyfondkeinek vagy a kollégiumi
csoportok csoportvezetdinek munkajat.

- Kapcsolatot tart az AJTP-be bekapcsolodo intézmények
programfeleldseivel/programgazdaival.

- Részt vesz az orszagos AJTP konferencidkon.

- Az intézmény vezetdje felkérésére képviseli a Programot a helyi €és regionalis médiaban.

Adminisztracios feladatok
- Adatokat szolgaltat a kollégium vagy iskola, és a fenntarton keresztiil az EMMI szamara.
- Részt vesz az intézmény programra vonatkozo6 szakmai- és pénziigyi beszamolojanak
elkészitésében.
- Ellen6rzi a Programmal kapcsolatos foglalkozési naplokat.
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Munkakori leiras AJTP osztalyfonokok

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tulmenden az aldbbiak a
szakmai feladatai és hataskore:

e Meghivas esetén a programfeleldssel egyiitt részt vesz a térség 8. osztalyosainak tartott
beiskolazasi, palyavalasztasi sziiléi értekezletein.

e A programba felvett diakokat a beiratkozas kornyékén egy ismerkedési nap keretében, a
kollégiumi csoportvezetovel egyiitt felkésziti a golyataborra.

o Lehetdség szerint a kollégiumi csoportvezetdvel részt vesz, illetve meglatogatja a
tanuldkat a gdlyatdborban.

e Alaposan ismerje meg tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai programja szerint
neveljen, és biztositsa a tanulok személyiségfejlodését. Segitse a jO osztalykozosség
kialakulédsat, amely fejlesztésében egylittmiikodik az osztaly didkvezetdivel.

e Egyiittmikddik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat,
latogatja oraikat. Folyamatosan kapcsolatot tart a kollégiumi csoportvezetovel.
Tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az érintett tanarokkal, didkokkal, a tanuldk
sziileivel. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasara.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii, a lemarado6 és a tehetséges tanuldkra.

e Lehetdség szerint részt vesz a Programhoz kapcsolddo rendezvényeken.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
az osztalyban tanit6 neveldk elé terjeszti; veliikk kzosen dont az érdemjegyekral.

o A félévi és az év végi osztalyozo értekezleten részletesen beszdmol az osztaly tanulmanyi
¢és nevelési helyzetérol.

e Egyéni fejlesztési tervet készit, amelyet évente feliilvizsgél, és a programfeleldssel egytitt
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban tanité kollégakat és a sziiloket a diakok
fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol, hidnyossagokrol.

e Kapcsolatot tart a Programot segitd szakemberekkel (pszichologus, védond,
palyavalasztasi felelGs stb.).

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, sziiloi
értekezletet tart, ahol beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat, nevelési kérdésekben tanacsot ad.

e A képzési 1d0 alatt legalabb két alkalommal csalddot latogat, ha sziikséges felveszi a
kapcsolatot a helyi Csaladsegité Szolgalattal.

e Az ellen6rz6 utjan tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol, ellendrzi, hogy a sziilok lattak-e ezeket a bejegyzéseket.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztdlynapld pontos vezetése,
félévi, év végi statisztikak, beszamoldk, tovabbtanulassal stb. kapcsolatos tennivaldk).

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint figyelemmel kiséri tandran kiviili tevékenységiiket, vigyaz arra,
hogy mindez a teherbirasukat ne haladja meg.

e Javaslatokat tesz - az osztalykozosség véleményét figyelembe véve - a tanulok
jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére.
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e Sajat hataskorben - indokolt esetben - legfeljebb 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak.
e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel
elésegiti az eredményes munkat.
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Munkakori leiras AJTP szaktanarok

A dokumentum a szaktanar munkakdri leirasanak mellékletét képezi. Célja, hogy a program
szerves részét alkotd pedagdgiai eszkdzok, eljarasok bemutatasaval segitséget nyujtson, irdnyt
mutasson az Arany Janos Tehetséggondozd Programban dolgoz6 tanarok szamara a fejlesztés
folyamatanak megismeréséhez, orszagosan egységes végrehajtasahoz.

Célja tovabba, hogy meghatarozza azokat a tobbletfeladatokat, melyek elengedhetetleniil
sziikségesek az atgondolt tervezéshez, az egyéni kiillonbségek megismerésén alapuld tudatos
pedagogiai munkahoz, az eredményes fejlesztéshez.

Ez a dokumentum képezi a kiindulasi alapjat a szaktanarral szemben tdmasztott elvarasoknak, a

nevel6-oktaté munka rendszeres értékelésének, ellendrzésének is a programot helyi szinten
iranyitok szamara.

A program szakmai munkakdzosségei a munkakori leirast tovabbi tantargy-specifikus elemekkel

egészitik, egészithetik ki.
Altalanos elvarasok

— A szaktanar torekszik arra, hogy a program célkitlizéseit, rendszerét, lényeges elemeit
bemutatd dokumentumokat (jogszabalyi hattér, programleiras, pedagogiai program, helyi
tanterv) minél nagyobb mélységben, alapossaggal, az aktualis jitasokat kovetve megismerje.
Elvarhaté kovetelmény, hogy a program f6 célkitlizéseivel azonosulni tudjon, a feladatok

irant elkdtelez6djon.

— Nyitott az Gjdonsagokra, a tanulok szamara inspirald, a tanuldi tevékenységre és aktivitasra
épiilo pedagogiai kornyezetet alakit ki. Pedagogusi kompetencidi fejlesztése érdekében részt
vesz az eldirt szakmai tovabbképzéseken, bekapcsolodik a tantargyi munkakozosség
munkajaba, tevékenysége soran tdmaszkodik a program szakmai kiadvanyaiban megtalalhato

jo gyakorlatokra.

— Egylittmiikodik a programban dolgozokkal, tevékenységét a kollegialitas, a segitOkészség
jellemzi. Részt vesz a probléméak megbeszélése, a tanuloi terhelések optimalizalasa érdekében
az osztalyban tanitd6 szaktanarok szédmdara Osszehivott értekezleteken, az azokon

megfogalmazott megallapoddsoknak eleget tesz.

— A tudomaésara jutott tanuldkra vonatkozé informéciot megorzi, kizardlag az eredményesség
novelése érdekében hasznalja fel. Segiti a tanulok beilleszkedését, a hatranyok lekiizdését, a

kudarcok és sikerek feldolgozasat, munkéjaval hozzajarul a lemorzsolddas elkertiléséhez.

Szakmai feladatai

— Feladata, hogy a rébizott tanulokat minél jobban megismerje. Ennek érdekében
tanulmanyozza a tanulok palyazati anyagat, igyekszik eleget tenni a kozosségi programokra

torténd meghivasoknak, részt vesz a sziiloi értekezleteken.

— Rendszeresen koveti a tanuldi mérésekben torténd elmozduldsokat, amelyrdl feljegyzést,

valamint egyéni fejlesztési tervet készit, a tanulokrol szaktanari portfoliot vezet.

— A tanitasi 6rakon olyan modszereket hasznal, melyek illeszkednek az egyéni képességekhez,
és a legoptimdlisabb eredményt hozhatjdk. Osztalytermi munkéja sordn igyekszik a
legmodernebb oravezetési technikakat (projekt-munka, kooperativ tanulas stb.) is alkalmazni.

— Fejleszti a tanuldk tanulasi képességeit, a tantargyhoz alkalmazhaté tanuldsi modszerek

megismerése érdekében Utmutatast, tanacsot ad szamukra.
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— A tehetséges tanuldkat felkarolja, motivalja, menedzseli és segiti. Felkésziti dket az AJTP
valamint az egyéb szaktargyi versenyekre.

— Sziikség esetén aktivan részt vesz a tanuldk felzarkdztatdsaban, az egyéni fejlesztési tervben a
hianyossagokrol feljegyzést vezet.

— Az egyéni fejlesztési stratégia kialakitasa, végrehajtasa érdekében rendszeresen konzultal a
kollégium nevel6ivel és sziikség esetén a sziilokkel is.

— Gondoskodik arrol, hogy a sziilok illetve a vezetés kellden informalt legyen minden olyan
tigyben, mely a tanulok érdekét szolgalja.

— Tanév végén, illetve az intézményvezetd kérésére barmikor irdsban beszamol az elvégzett
munkarol.

Kapcsolata a tanulokkal, sziillokkel
— Természetes allapotnak tekinti, hogy a tanulok a programba hatranyos helyzetiikbél adoddan
eltéré felkésziiltséggel, nagyon kiilonb6z0 szocializaciés adottsagokkal érkeznek. A
tanulokkal torténd banasmoddjat ennek megfeleléen a tiirelem, az esélykiilonbségek
mérséklésének szandéka jellemzi.
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Munkakori leiras AJTP gazdasagi tigyintézo

- Rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel.

- A program koltségvetésének tervezésében vald részvétel, megvalositds soran keletkezd
szamlak és bizonylatok ellendrzése, naprakészen koltségvetési tablazatba torténd rogzitése.

- Beszamolo pénziigyi fejezetének elkészitése.

- Egyeztetés az intézményvezetovel ¢és a programfeleléssel a programot érintd
elérehaladésrol.

- Ellendrzi a megrendeldk, arajanlatok meglétét, lebonyolitja az ajanlatkérési eljarast.

- A programban résztvevé megbizottak munkajat segiti és azt gazdasagi szempontbol
koordinalja.

- A konyveléssel egyeztet €s informéaciot ad a forrasok felhasznalasanak nyomon kovetése
érdekében.

- A munkaiigyet segiti a megbizasok ligyintézésével kapcsolatosan.

- Segiti megtervezni az egyes koltséghelyek finanszirozasat.

- Pénzigénylés, kifizetések pontos, naprakész adminisztraciojat vezeti.

- Figyelemmel kiséri a gazdalkodast, havonta Osszesitést készit a koltségsorok
felhasznalasarol.

- Szamlak kezelése, vezetése, elszamolashoz elokészitése.

- Utikoltség elszamolas kezelése.

- Megallapodasok, megbizasi szerzddések, elszamoléasok elkészitése.
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Munkakori leirds AJTP adminisztrator

A dokumentum az iskolai/kollégiumi adminisztrator munkakori leirasanak mellékletét képezi. Célja,
hogy a program szerves részét képezd adminisztratori feladatok bemutatasaval segitséget nytjtson,
iranyt mutasson az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban résztvevd adminisztratorok szamara
munkajuk, orszagosan egységes végrehajtasahoz.

Altalanos elvarasok

— Az adminisztrator torekszik arra, hogy a program adminisztracidjat biztosito
dokumentumokat (feladattervezo, felvételi eljaras dokumentacidja, szakmai beszamolok,
tanulokrol vezetett kimutatdsok) minél nagyobb mélységben, alapossaggal, az aktualis
ujitasokat kdvetve megismerje.

— Elvarhato kovetelmény, hogy a program f6 célkitiizéseivel azonosulni tudjon, a feladatok
irant elkotelezodjon, az 4ltala vezetett dokumenticiot a legnagyobb pontossaggal,
odafigyeléssel vezesse.

— Egyiittmikodik a programban dolgozokkal, tevékenységét a kollegialitas, a segitokészség
jellemzi.

— A tudomasara jutott tanulokra vonatkozé informaciét megdrzi, kizarolag az eredményesség
novelése érdekében hasznalja fel.

Szakmai feladatai

- Feladata, hogy kozremiikkédjon a program népszeriisitéséhez sziikséges anyagok
elkészitésében (szordanyagok, plakatok stb.).

- Tevékenyen vegyen részt a programot bemutatd nyilt nap lebonyolitasaban, a palydzati
folyamat pontos és mindenre kiterjedd adminisztralasaban (didkok értesitése a bevalogatas
idépontjardl, a felvételi és mérési eredmények rogzitése, felvételi eredmények kipostazasa).

- Kozremiikodik a program feladattervezdjének elkészitésében és a szakmai beszdmold
rogzitésében.

- Segiti a sziilokkel, a gyamhatosaggal, a csaladsegité intézetekkel és a pedagdgiai
szakszolgalatokkal torténd folyamatos kapcsolattartast.

- Az intézményi szintli dokumentaciokban nyilvantartast végez a programban résztvevd didkok
adatair6l, azok esetleges valtozasairol.

- Segiti az osztalyfonokok, csoportvezeték bennmaradds hétvégékkel kapcsolatos
adminisztraciés  teenddit  (levelezés a  programok szervezésében kozremiik6do
intézményekkel, szervezetekkel, kiilsé eldadokkal; irasbeli megrendelések elkészitése,
postazasa; szamlak érkeztetése).

— Az egyes tanulokkal kapcsolatos nevelési stratégidja, motivalasa soran hangsulyozottan
tamaszkodik a pszicholdgiai mérések eredményeire. Tudomasul veszi és elfogadja, hogy az
alulteljesitést sokszor valamilyen lelki tényez0, trauma és/vagy a megfeleld tanulasi képesség
hianya okozza.

— Szaktanari eszkozeivel azon is dolgozik, hogy az osztdlyban (csoportban) tapasztalhatd
ellentétek, kisebbrendiiségi érzések csokkenjenek, a kozosség ellen hatdo tényezdk
mérséklddjenek, megsziinjenek.

— A sziil6kkel torténd kapcsolattartdsaban a segitségnytjtds, a konstruktiv partneri szerep
felajanlasa a dominans.
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9. melléklet

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban, az 53-60.§-ban, valamint a 2011.
évi CXC. torvény 37-38.§ és 58.§-ban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

1. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 sz616 informécié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni.

3. A tanuldt, a kiskoru tanul6 sziil6jét irdsban értesiteni kell az elkdvetett kotelességszegés
tényérol, a fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi targyalds idépontjardl és helyérdl.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

4. A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti
bizottsag folytatja le. A neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

5. A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény (ha az ligyben jelentds tény
megallapitasahoz kiilonleges szakértelem kell). A fegyelmi eljaras soran torekedni kell
minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi
biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol.

6. A fegyelmi targyalason a kotelességszegést elkovet6 tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

7. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira a jogszabalyok
rendelkezéseinek ismertetésével, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

8. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal: a tanul6
tigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembe vételével, a tobbi
gyermek, tanul6 érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara legkedvezObbet valasztva kell donteni.

9. A fegyelmi hatarozatra tett javaslatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.

10. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

11. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
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fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de legkésdbb a fegyelmi
targyalast kovetd nyolcadik munkanapra.

A fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét €s rovid indokolasat. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a
sziil9jének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a mulasztasra, a kérelem
elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kdzigazgatdsi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A masodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre szintén a kdzigazgatasi
hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altaldnos szabalyair6l sz6lo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9/B. melléklet

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk
meg.

1. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsdit megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

2. A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

4. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

5. Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az

w
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egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és
irasban értesiti az érintett feleket.

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

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

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint —15 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Ha a felek az egyeztetd eljardsban irasban megéllapodtak a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Legitimacios zaradék:

1.) A didkdnkormanyzat nyilatkozata
2.) Az iskola sziil6i szervezetének nyilatkozata
3.) A nevel6testiilet elfogadasa(jegyzokonyv mellékelve)

Nyilatkozat

A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazésa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) nevelotestiileti elfogadasdhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Didkénkormanyzata az
SZMSZ modositasi javaslataival egyetért.

Szakesfehérvar, 2022. augusztus 31.

Teleki Blanka Gimnézium és Altalanos Iskola
Didkonkorményzat Elndke

Nyilatkozat
A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Sziildi Szervezete
képviselete és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) neveldtestiileti elfogadésahoz
eldirt véleményezeési jogunkat gyakoroltuk.
A Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Szill6i Szervezete az
SZMSZ modositasi javaslataival egyetért.

Székesfehérvar, 2022. augusztus 31.

Teleki Blanka Gimnéazium és Altalanos Iskola
Sziilo1 Szervezet Elnoke
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Jegyzokonyv

Késziilt: A Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altaldnos Iskola nevelGtestiileti
értekezletén.

Helye: A Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnéazium és Altalanos Iskola, Sziget u. épiilet
étterme

Ideje: 2022. augusztus 31.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv alapjan

Jegyzokonyvvezeto: Csepled Cecilia

Targy: Teleki Blanka Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(SZMSZ), Pedagogiai Program, Hazirend modositasainak nevel6testiileti elfogadasa

HATAROZAT
A Székesfehérvari Teleki Blanka Gimnazium és Altalianos Iskola nevelStestiilete az

intézmény alapdokumentumainak modositasait egyhangulag elfogadta.
- Pedagdgiai Program + Helyi tanterv 2022
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022
- Hézirend 2022

A jegyzokonyv 6 (hat) példanyban késziilt.
A jegyzOkonyv melléklete: Jelenléti iv

Székesfehérvar, 2022. augusztus 31.

Csepled Cecilia Lévayné Egyhazi Piroska

jegyzékonyvvezetd neveldtestiilet nevében
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