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1. BEVEZETES

Az intézmény a jogszabalyi elOirasoknak megfeleld — alapitdé okirataban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A kozoktatasrol sz6lo 2011. CXC. kdznevelési torvény alapjan e szabéalyzat hatdrozza meg a
kozoktatasi intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A szabdlyzatot a hivatkozott jogszabaly alapjan az intézmény vezetdje allitotta Gssze.

Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola nevelétestiilete a koznevelésrdl sz616 torvény
25. paragrafusanak (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kovetkezd szervezeti és
mitkodési szabalyzatot fogadta el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Atilla Kirdly Gimnazium
és Altaldnos Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
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2. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartatasa, feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottaknak, az iskola
tanuldinak. A benne foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg

igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, l1étesitményeit.

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

2. ALTALANOS RESZ

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér varmegye
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény mitkodtetdje: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont, 8000 Székesfehérvar, Petdfi

utca 5.

Az intézmény 6nallo jogi szeméely

OM azonosito: 200963

Tankeriilet azonosito: szama: FA 5901

Az intézmény tipusa: tobbcélu iskola

Koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek:

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog a Székesfehérvari Tankeriileti K&zpontot

illeti meg a vagyonkezelési megéllapodasban rogzitettek szerint.

Az intézmény neve: Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Az intézmény székhelye: 8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C.
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Koznevelési €s egyeb alapfeladatok a szakmai dokumentumok alapjan:
8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

évfolyamok: 6t

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)nyelvi el6készitd
iskola maximalis 1étszdma: 160 6

iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: Tanka Janos Konyvtar, Aba

Tagintézmények megnevezése és telephelyei:

Tagintézmény hivatalos neve: Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola Aba Samuel

Altalanos Iskolaja
Ugyviteli telephelye: 8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.

Tagintézmény telephelye: 8127 Aba, Béke tér 1/A

8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerli iskolai oktatas
alsé tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatisa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

Sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

képességkibontakoztato felkészités
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gyakorl6 iskolai feladat
iskola maximalis létszama: 450 6
iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességii konyvtarral

uszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

8127 Aba, Béke tér 1./A
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri iskolai oktatas
alsé tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
képességkibontakoztato felkészités

gyakorl¢ iskolai feladat

iskola maximalis 1étszama: 150 {6

iskolai konyvtar egylittmiikodésben: telepiilési illetékességii konyvtarral

uszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

8127 Aba, Kisfaludy utca 12/C

helyrajzi szdma: 360/1

Hasznos alaptertilete: 1, 6372 ha

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

A Klebelsberg Kozpont jogkore: vagyonkezelési jog
Miikodtetd neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd székhelye: 8000, Székesfehérvar, Petofi S. u. 5.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.



Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ

8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.

Helyrajzi szama: Aba 1135/2

Hasznos alaptertilete: nett6 3340 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Klebelsberg Kézpont jogkdre: vagyonkezelési jog
Miikodtetd neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd székhelye: 8000, Székesfehérvar, Petofi S. u. 5.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

8127 Aba, Béke tér 1/A

Helyrajzi szama: Aba 494

Hasznos alaptertiilete: nettdo 833 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Klebelsberg Kozpont jogkore: vagyonkezelési jog
Miikodtetd neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Miikddtetd székhelye: 8000, Székesfehérvar, Petdfi S. u. 5.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

4. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok betartasa az intézmény minden
kozalkalmazottjdra €és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra, valamint az

intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a pedagogusok jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba

¢és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.
Egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ hataly kiterjed
1. Az intézmény vezetdire,
2. Az intézmény dolgozdira,
3. Az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre,
4

. Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdikre.
Az intézmény mitkddési rendje

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:



Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- a Pedagogiai Program

- a Hazirend

- az Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tantestiileti
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetd, a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az

intézmény weblapjan is elérhetd.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

0 5.1. Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola szervezeti abrija

Klebelsberg Kdzpont (Budapest)

Székesfehérvari Tankerlleti Kézpont

l

Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos

Iskola
. — . i"/\’\,’ ’ : ’
Atilla Kiraly Gimnazium és Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos
Altalanos Iskola Iskola Aba Samuel Altalanos Iskolaia
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0 5.2. Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola iranyitasi rendszere

Szekesfehervari
Tankeruleti Kozpont

Atilla Kiraly Gimnazium
és Altalanos Iskola
Foigazgato

Gimnézium Altaldnos Iskola

Tagintézmény-igazgato

FGigazgato-helyettes FGigazpato-helyettes

Tagintézmenyigazgato-
‘ . i helyettes

Munkakozosség vezetdk Munkakozosség vezetdk

m Szaktanarok, taniték
Technikai dolgozok

Technikai dolgozok

11
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0 5.3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje felelOs az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal

mas hataskorébe.

A féigazgato, tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel az foigazgato-
helyettesek, tagintézményigazgatd-helyettesek helyettesitik. A féigazgatdé munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd irdnymutatasai, valamint az iskola belsé szabalyzoi altal eldirtak

szerint végzi.

Az intézmény képviseletét a fdigazgatd, tagintézmény-igazgatd latja el. Ezt a jogkort

alkalmanként atruhazhatjak az intézmény dolgozoira.

Foigazgato feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Altalanos feladatai:

- Gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.
- Iranyitja a pedagdgiai munkat.

- Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos jogszabalyban eldirt

valamennyi kérdésben.
- Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatat.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval. Adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget

tesz a fenntarto felé.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre

vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes aldirhatja.

0 5.4. Az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje, formai, a

tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje:

A fOigazgatd, tagintézmény-igazgatd, a fOigazgato-helyettesek ¢és a tagintézmény-

igazgatohelyettes megbizasat a tankertileti igazgatd adja, mint a munkaltatoi jog gyakorloja.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

12
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Az igazgatohelyettesi megbizas hatdrozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirds, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- a féigazgato

- a féigazgato helyettesek

- tagintézmény-igazgatod

- tagintézmény-igazgatohelyettes

- a munkakdzosségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményez0, javaslattevd, értékeld-elemzd, dontési
feladat-, hatas- és jogkorrel rendelkez6 szakmai forum. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkak6zdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgato,

tagintézmény-igazgatd feladata. Ok feleldsek azért, hogy a didkonkorméanyzat jogainak

érvényesitési lehetdségét megteremtsék.

0 5.5. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje:

o A fdigazgatd kozvetlenill ellendrzi a foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgato

¢és a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

e Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas, célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az

érintettel meg kell beszélni. A foigazgato az ellendrzéshez titemtervet készit.

e A beszdmoltatds lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint
beszamolasnak mindsiil az is, ha az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola
testiileti szerve az intézményegység, tagintézmény tevékenységét vagy annak
részteriileteit értékeli.

o Az intézményegységekben, tagintézményekben folyd szakmai munkat kozvetlentil
a foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgaté ellendrzi.

e A pedagdgus teljesitményértékelés keretében az iskola foigazgatoja évente értékeli
munkajat a pedagogus altal vallalt sajat éves célok, az TER (teljesitményértékelés)
altal meghatarozott teriiletek, tovabba az intézmény altal kijeldlt sajat szempontok
alapjan
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e A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozésokra is.
® A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és muikodtetéséért a

féigazgato a felelds.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak
e a fOigazgato
e a fOigazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgatd
e tagintézmény-igazgatohelyettes

e a fOigazgatd altal felkért, az orszagos szakértéi névsorban feltiintetett

szakértok

e A fOigazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet

ellendrizheti.
e Kozvetleniil ellendrzi az intézményegység- vezetd munka;jat.

o A fbigazgato-helyettes ellendrzési  tevékenységét a  vezetdi

feladatmegosztasbol kovetkezo teriileteken végzi.
Az ellenérzés modszerei
= tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
» irasos dokumentumok vizsgélata
= tanuloi munkak vizsgalata
* beszamoltatas szoban, irasban
=  mérési eredmények elemzése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a tantestiilettel kell

megbeszelni

0 5.6 Iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik meg az 6rarendben

meghatdrozott iddpontban. A sportkori foglalkozasokon minden didk jogosult részt venni a
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tanév eleji regisztraciot kdvetden. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a

foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

A sportkdr {6 feladata: a természetes mozgaskedv fenntartdsa, a mozgéas megszerettetése, az

egészsége ¢letvitel tamogatasa, testi képességek, edzettség fejlesztése.

Az iskola a mindennapos testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkérok
mikddtetésével teszi lehetdvé. A sportkort vezetd tanar feladata a kapcsolattartas az intézmény
vezetdjével. A sportkor vezetdjét a foigazgatod bizza meg. A megbizast ellatd pedagogus felelds
szakmailag és pedagdgiailag a sportkoér miikodéséért. Az iskola biztositja, hogy a tanuldk a
testneveld tanar feliigyelete mellett, az 6rarend és az éves munkaterv alapjan igénybe tudjak

venni a tornatermet vagy a sportudvart.

0 5.7. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

A foigazgatd és a tagintézmény-igazgato az intézmények miitkodését meghatarozo jogszabalyok
¢s a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont Szervezet és Miukodési Szabalyzataban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

A féigazgato, tagintézmény-igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségeéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢eb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatdsahoz kapcsoldédd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja szamara nem tartott
fenn;

- A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.
- Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

- A féigazgatd, tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja

a foigazgato-helyettesek vagy a tagintézmény-igazgatohelyettes .
A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére a fOigazgatd, tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgatod
jogosult akik ezt a jogukat meghatarozott esetekben atruhazhatjdk mas személyre vagy
szervezetre.

0 5.8. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti

egyiittmiikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

e Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola részeit alkoto intézményegységek,
tagintézmények a jogszabdlyban meghatirozott feladataikat egymassal

egyiittmitkddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el.

e Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az intézményegységek, tagintézmeények
egylttmikodésének elveit részletesen tartalmazza az Atilla Kirdly Gimnazium és

Altalanos Iskola hosszil tavra sz6l6 pedagdgiai programja.

o Az egylittmiikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola munkatervében is.

e Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola féigazgatéja a szervezeti rendnek
megfelelden iranyitja, integralja az egységek és a hozzajuk tartozéd dolgozok
munkajat.

o A fOigazgatd és a vezetdk elsOsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese Utjan

adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo

koteles tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

e Az Atilla Kirdly Gimnizium és Altalanos Iskola fSigazgatojat az
intézményegységek, tagintézmények €s szervezeti egységek értekezleteire meg kell

hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fiiggden vesz részt.
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0 5.9. A vezetok és a sziiloi kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az iskolédban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

szervezet mikodik.

e A Sziil6i Szervezet-ek mikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az
ilések jegyzOkonyvének vezetése, az iratok kezelése, meglOrzése) a foigazgato

/tagintézmény-igazgato feladata.

e A Sziil6i Munkakozosségek az egyiittmiikodés tartalmat €s formajat a foigazgato és
az intézményegység, tagintézmény vezetéi a munkaterv, illetve feladatterv,

valamint a sziil6i szervezetek munkaprogramja el6készitési fazisaban egyeztetik.

e A jogszabalyokbol kovetkezd, az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola
egészét érintd ligyekben a foigazgatd, az iskolat érintd iligyekben az foigazgatd-
helyettes, tagintézmény-igazgatod felelés a Sziil6i Munkakozosségek elé keriild

eléterjesztéseket elvégezni.

e A Sziil61i Munkakozdsségek elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletek
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a Sziil61 Munkak6zosségnek
egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van. Ha a Sziiléi Munkak6zosségek az
intézmény vagy valamely intézményegység, tagintézmény miikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetdleg az iskolai neveldtestiilet hataskorébe
tartozo ligyekben javaslatot tett, a foigazgatd dont a vélemény, javaslat elézetes
vezetdi, szakmai megtargyalasarol. A javaslat nevelOtestiileti elSterjesztését a
féigazgato, valamint az illetékes fOigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato
szervezi meg.

e az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola miikddé sziildi kozosség részére a
féigazgatd évente legalabb két alkalommal ad tajékoztatdst az intézmény
munkajarol.

e A sziil6i munkakozosség iskolaszintli képviseldjével a foigazgato, tagintézmény-

igazgato tart kapcsolatot

e Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkakozosségnek az SzMSz vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a foigazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval. A sziildi munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell

hivni.
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e Az intézmény sziil6i munkakozdssége részére Az Atilla Kirdly Gimnazium és

Altalanos Iskola féigazgatoja, tagintézmény-igazgatdja tanévenként két alkalommal

tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

e Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

0 5.10. A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok és az iskolai vezeték

kozotti kapcsolattartas rendje és formaja, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek:

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeinek és jogainak képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen

a didkdnkormanyzatot segit6 neveld, valamint a didkonkormanyzat didk vezetdje beszamol az

eléz6 didkkozgyllés ota eltelt iddszak munkdjarol, valamint a féigazgatd tijékoztatast ad az

iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl,

az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgylilés 0sszehivasaért a féigazgato, tagintézmény-igazgato felelds.

A DOK véleményét a nevelOtestiileti értekezleten, a
munkaértekezleteken a DOK segitd tanar képviseli

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd iigyekben a DOK — a segitd
tanar tamogatasaval — a foigazgatohoz, foigazgato-helyettesekhez,
tagintézmény-igazgatohoz, tagintézmény-igazgatohelyetteshez
szlikebb  kozosséget érintd ligyekben az  osztalyfonokhoz
fordulhatnak.

A DOK részére az Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola és a
tagintézmény helyiséget biztosit. az Atilla Kirdly Gimnazium és
Altalanos Iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély

sziikséges.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsdnak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje,

formaja:
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- A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak
foruma a didkkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje
tartalmazza. A didkkdzgyiilés napirendjét a f8igazgatd és a DOK
segitd tanar kdzosen allapitja meg, egyeztetve a DOK képviselokkel.
A napirendi pontokat a didktandcs tagjai ismertetik meg az
osztalykozosséggel.

- A didkkozgytlésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai. A
diakkozgyiilés levezetd elndke a DOK-6t segité tanar. A tanulok
részére a foigazgato ad tajékoztatast.

0 5.11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd, a tagintézményt a tagintézmény-igazgatd
képviseli. A foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd €s tagintézmény-
igazgatd helyettes a feladatkoriiknek megfeleléen és megbizas alapjan, egyedi esetekben a
beosztott pedagdgusok is megbizas alapjan tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel. Errdl

rendszeresen tajékoztatjak a féigazgatot.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

- az intézmény fenntartdjaval,

- Aba Viros Onkormanyzataval,

- Kormanyhivatallal,

- nevelési-oktatasi intézmények és 6vodak vezetdivel, neveldtestiileteivel,
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatosagokkal

- Pedagogiai Szakszolgélattal,

- az egészségiigyi szolgaltatokkal,

- Oktatasi Hivatallal,

- kdzmiivelddési intézményekkel,

- egyhazakkal,

- tehetséggondozassal és dkoiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos haldzatokkal,
- rendorséggel,

- civil szervezetekkel,
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- tdmogatokkal

A munkakapcsolatok 1étesitéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato
¢s a tagintézmény-igazgato a felelds. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és
elektronikusan. A kapcsolatok megvalosulasi formai: tovabbképzéseken valo részvétel; nyilt
napok programjai; foglalkozasok, tanitasi Ordk latogatdsa; szolgaltatdsok igénybevétele;
kozremiikddés szakmai feladatok ellatasaban; egylittmiikodések megvalositasa adott feladathoz

kapcsolodoan.

0 5.12. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

. Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutat6 kozosségi magatartast tanusit, hozzajarul az Atilla Kiraly
Gimnazium és Altalanos Iskola hirnevének dregbitéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben

részesiti, illetve jutalmazza.

. Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki
Eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

Kimagaslé sport teljesitményt ér el,

A koz0sségi €letben tartosan jo szervezd és irdnyitd tevékenységet végez.

. A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatdoan egységes

helytallast tanusitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

. A jutalmazas formait részletesen az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola és

intézményei hazirendje tartalmazza.
Fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

. A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyrol
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

. Részletes szabalyozast az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola altalanos iskola

hazirendje tartalmazza.
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6. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE

0 6.1. Nyitvatartas
- Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola fointézményében szorgalmi idében
hétfotol péntekig 6.30 oratol 18 oraig tart nyitva.

- A Szent Istvan kiraly téri iskolaépiilet szorgalmi idoben hétf6tol péntekig 6.30 oratol

18 oraig tart nyitva.

- A hivatalos ligyek intézése az iroddkban torténik 8-16 ora kozott.

- Az iskolaban folyo oktatds szombat déleldttre is kiterjedhet.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

- A nyari sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani a Klebelsberg Koézpont altal

meghatarozott idopontokkal dsszhangban.
- Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6:30 oratdl 18 ordig tart nyitva.
- A reggeli ligyelet 6.45 orakor kezdddik, és 7.45-ig tart.

- A tanitas kezdetét, a sziinetek idejét, valamint a tanul6i ligyelet rendjét a hazirendek

tartalmazzéak, hatarozzak meg.

- A folyosokon, az udvaron 6.45 o6ratdl a tanitas kezdetéig, valamint az o6rakozi

szlinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt — az ebédldben tandri ligyelet kezdddik.

- A tanitasi 1d6 végén a tanulok az ebédeltetéstdl €s a délutani elfoglaltsagtol fliggden
hagyjak el az iskolat. A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfdnoke, tavolléte esetén
az lgyeletes tanar, a foigazgato, a foigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az
intézményt. Az épliletbe 1€p6 sziiloket, hozzatartozokat, vendégeket az iroddhoz illetve

a megjelolt helyhez kell kisérni, melyrdl a portaszolgalat keretében kell gondoskodni.
- A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 6ra kozott.

- Az iskola a tanitési szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak. A tanitasi sziinet

igyeleti rendjét a foigazgatd tanévenként hatarozza meg.

0 6.2. A tanulok intézményben tartozkodasanak rendje:

Jogszabdly szerint az intézmény oktatdsi rendje 8:00-16:30 6ra kozott biztositja a tanulok
foglalkoztatasat.
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A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok helyettes, igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak

a foigazgat6 vagy foigazgato-helyettes adhat engedélyt.

0 6.3. A pedagéogusok munkaidejének és intézményben tartézkodasanak a
rendje:

Az intézményben dolgozo pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbol all,
melynek tartalmdt az iskola fOigazgatoja hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds
fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi
munkarendjét, ezen belill a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a foigazgato, tagintézmény-
igazgato illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg.
A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell venni a munkak6zdsség-
vezetdknek a javaslatait a tanorakra €s az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi

rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi ora €s foglalkozasok elétt a munkahelyén (illetve a

tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30 oOraig koteles jelezni, hogy helyettesitésérdl

intézkedhessenek.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartasat, a tanordk cseréjét az foigazgato-
helyettessel/tagintézmény-igazgatd helyettessel valo egyeztetes utan a
foigazgato/tagintézmény-igazgatd engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentestilés,
szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadéasat a féigazgato-helyettessel valo egyeztetés

utan a féigazgatd biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti

elorehaladast.
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A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, nevel6-oktatd munkéaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a féigazgato/tagintézmény-
igazgatd adja az foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd helyettes €s a munkakozosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az

egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz

1116 6ltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi

épségéért, a megfeleld fegyelemért.

0 6.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A hivatali nyitvatartasi idében a féigazgatd, a foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatod
tartdzkodnak az intézményegységben, tagintézményekben.

A fOigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd a Dbenntartdozkodasuk rendjét, az
foigazgatoval egyeztetve allapitjadk meg.

A f6igazgatd ¢€s helyettesei tdvolléte esetén az intézmény rendjére az iskolatitkdr, 16-19 oraig

a tandrai foglalkozasokat vezetd pedagogusok feliigyelnek.

A hivatali nyitvatartasi idén kiviil a féigazgatd altal megallapitott tigyeleti rend szerinti
szakalkalmazott felel a foglalkozasok rendjéért.

0 6.5. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskolaval

Az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé
hasznalok szamara nyitottsagot feltételez. Az intézményben valo benntartézkodas azonban nem

zavarhatja a neveld, nevel6-oktatéi munka nyugodt feltételeit, koriilményeit.

A sziil6k fogadasanak rendjét az intézményegységek, tagintézmény sajat miikodési szabalyzata
rogziti.

Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskoldban hivatali idében megjelend kiilsé személyek

az ligyeletet tartd személynek /technikai dolgozo/ bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén

megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérdl.
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Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskolaba érkezé fenntartd képviseldit, illetve mas

hivatalos szervtdl érkezOket az intézményegységnél eldszor a fdigazgatd fogadja,

tagintézményeknél a tagintézmény-igazgato, de az eseményrol értesitik a foigazgatot.

Kiils6 személyek az intézményben hivatalos ligyintézés céljabol tartozkodhatnak az intézmény

hivatalos helyiségében 8-16 6ra kdzott.

Ez aldl kivételt jelentenek a sziiloi értekezletek és fogadoorak, kozmiivelddési rendezvények,

konyvtari orak, a rendezvények céljara bérbe adott helyiségek bérleti orai.

Belépéskor jelezni kell a benntartozkodas céljat.

0 6.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas

szem elott tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
az energiafelhasznaléssal valo takarékossagért

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

A tanuldk az intézmény tantermeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

tlz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

az iskola kornyezetkultirajanak megorzéséért.

A tanulok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit pedagogusi, vagy

megbizott személyi feliigyelettel hasznalhatjak.
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- A tanitési id6 utdn a tanul6 engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres
foglalkozasokat az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola

hirdeti meg, vagy sziil6i igények alapjan szervezi meg.

- A foglalkozéasok téritési dija a foglalkozasok gyakorisaganak és az
Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola koltségvetésének

fliggvénye.

- Aziskolai konyvtar hasznalati rendjét a Az Atilla Kirdly Gimnazium
és Altalanos Iskola és iskolakonyvtari mitkodési szabalyzata allapitja
majd meg.

- Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek
atengedésérol sz616 megallapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli,
¢s kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelességiik betartani az
Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola munkavédelmi- és

tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK MUKODESI RENDJE:

A szakmai munkakozosségek fO célkitlizései kozé tartozik a munkakdézOsségi tagok
szemléletének formalasa az Onfejlesztés, a megljulni akarés, kreativ és innovativ szemlélet
alakitdsa. Fejlesztik a szaktargyi oktatis tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javitjak, koordinadljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat,
mindségét. Osszeallitjdk az az osztilyozd vizsgak anyagat. Tdmogatjdk a palyakezdd
pedagogusok munkdjat, az j kollégak szamara mentort biztositanak, és segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A munkakd6zosségek kozotti kapcsolat alapjat az egyiittmiikodés jelenti, a bevalt gyakorlatok
atadasa-atvétele, az egymadstol tanulds, az ismeretek és moddszerek cseréje, amely a tanari
kompetencidkat fejleszti, tovabba kozdsségépitd erejii is. A szakmai munkakozosségek éves
munkatervei, havi bontasban tartalmazzdk a szakmai k6zosségekben megtervezett oktatasi-
nevelési feladatokat. Valamennyi szakmai kozosség kialakitja sajatos oktatdi szemléletét,
megvalasztja didaktikai modszereit, és természetesen a végsd cél minden esetben azonos,
tanuloink harmonikus személyiségfejlesztésének megvalositasa, eredményes nevelés-oktatas

utjan a tarsadalmi beilleszkedés megalapozasa.
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A munkako6zosségek éves feladataikat a nevelési-oktatasi céloknak alarendelten készitik el, és
szakmai alapokon nyugvd, kiemelt fejlesztési feladataikat, az el6z6 tanév eredményeire illetve

az 1j szakmai elvarasokra épitik.
A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonGs tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- a tanuldk szamdra szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek és

rendezvények

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK MEGELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola kozos rendezvényeit az éves
intézményegységi, tagintézményi munkatervek tartalmazzak. Koordinalasuk az fdigazgato-

helyettesek, tagintézmény-igazgato feladata.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket

a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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9. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Szervezeti formak:

Szakkorok

Egyéb versenyek

tanuldszoba,
szakkor,

tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti

verseny, didknap, dnkormanyzati programok,
Onképzo kor a tanulok és a szililok igénye szerint szervezheto.
a napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt mitkddik

a napkdzis ellatas az utolsé tanitdsi ora végét kdvetden kezdddik és 16-

ig tart.

a tanuloszoba az igényektdl fliggden szervezddik. A tanuldszoba a
szorgalmi iddszak alatt miikodik, tanitasi napokon 13.30 6ratol 15.30
oraig. A tanuloszoba kezdetéig a tanulok az erre a célra kijeldlt teremben

tartozkodnak felnétt feliigyelete mellett.

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld sziildi, tanuldi igényeket
kielégité szakkoroket hirdet meg. A szakkori foglalkozasokra a
szorgalmi 1ddszak keretén belill lehet jelentkezni. A szakkori
foglalkozasok legkésobb szeptember masodik hetében kezdddnek és a

szorgalmi iddszak végéig tartanak.
A szakkor vezetdjét a féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato bizza
meg, a féigazgatd jovahagyasaval.
A megbizast ellatok szakmailag felelsek a szakkor miikodéséért. Eves
munkaprogramjukat a fdigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd

hagyja jova.

A tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév
helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a

szervezés feladatait és feleldseit.

27



Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ

A napkozi és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

— A sziilo igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére
biztositott , illetve tanuldszobaba valo részvétel. Az elégségesre, illetve
fokozott felzarkoztatasra szoruld tanuld részére, sziildi egyeztetés utan,

kotelezd a tanuloszobai részvétel.

— A kovetkezd tanévre a felvételt a sziild a szorgalmi idészak utolsod
napjaig, illetve a tanév elején kérheti. Indokolt esetben mod van arra is,

hogy a felvételt tanév kozben is igényelje.

— Az elsé osztilyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A
tanuloszobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. A sziilék
kérésére, illetve ha az osztalyfénok szorgalmazza a tanuldészoba évkozi
igénybevételét a tanuld év kozben is beiratkozhat a tanuldészobara (pl:
gyenge tanulmanyi eredmény, hosszabb hidnyzds, gyermekvédelmi
szempontok).

— A tanulészoba inditasat a tanuloi 1étszam behatdrolhatja.

A mindennapos testnevelés, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai €s
rendje

— Az iskola a mindennapos testedzést tanorai, tdmegsport és napkdozis

foglalkozas keretében valdsitja meg.

10. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA,
ADATKEZELES

— Az Atilla Kirdly Gimnazium és Altaldnos Iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata, Hazirendje a fOigazgatd titkarsdgan, az iskolai

konyvtarban és az intézményegységek vezetdinél kerlilnek elhelyezésre.

— A dokumentumok nyilvdnosak, melyeket hivatali iddben, illetve a konyvtar
nyitvatartasi idejében megtekinthetdk.

—  Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
id6pont egyeztetés utan a féigazgato, vagy a féigazgatd helyettesei, tagintézmények
esetében a tagintézmény-igazgato adhat.
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— A fbigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd sajat egységik programjarol,

mukodési szabalyzatairol, hazirendjérdl adnak tajékoztatast.

Intézményiinkben folyo adatkezelés

— Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg

kell felelnie a hatalyos torvényeknek.

— Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni,

melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes

esetben (PL.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alél az iskola

foigazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy

az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

— Papir alapu nyilvantartas,

— Szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmeény féigazgatdja egy személyben felelds,

adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizhatja.

Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

Fdigazgato-helyettesek,

Iskolatitkar,

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
féigazgato-helyettesek,

Iskolatitkar,

Osztalyfonokok,

Napkozis neveldk.

Az adatok tovabbitasa
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Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori kotelezettségiikben szereplo feladatokkal
kapcsolatosan:

foigazgato helyettesek,

Iskolatitkar

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntart6, birdsag, rendorség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: féigazgato;

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

foigazgato, féigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd osztalyfonokok;

A magatartas, szorgalom ¢s tudés értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliill, a sziilonek, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak tovabbithatja: foigazgato, foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd

osztalyfonokok;

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: féigazgato, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato,
osztalyfonokok, iskolatitkar;

Az egészseégiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotdnak megallapitdsa céljabol adatot tovébbithat:

féigazgato, féigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgato iskolatitkar;

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

féigazgato, foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd osztalyfonokok.

Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben
kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres

ellendrzéséért a foigazgato a felelds.
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A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell 6rizni:
— Beirasi naplo
— Tanul6 nyilvantarté konyv
— KIR tanuléi adatok
— Osztalynaplok

— Torzslap

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért a féigazgato a felelds.

Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a

reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,

oktatasi, miivelddési célt szolgal;
A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

A kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
eldsegiti,

Az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

A kultura, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A téarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyokba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok

alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az

eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény politikamentessége:

Alapja: A belépés és benntartdzkodas rendje

Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tddoé szervezet nem mitkddhet a nevelési -

oktatasi intézményben.
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A gyermek, tanulo feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

— Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez Oonkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés
esetén az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola foigazgatd személyesen
targyal és kot szerzodést. Szerzodéskotés eldtt a tankeriilet illetékesének eldzetes

engedélyét be kell szerezni.

— Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezése — amennyiben
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak

korét érinti, érintheti a féigazgatd személyesen ad engedélyt.

11. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 41-43 §-a, valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményi
dokumentumok koziil elektronikus Uton eldéllitott dokumentumnak mindsiil minden olyan

dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.
Az intézményben elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
- a Kréta rendszerbdl kinyomtatott osztalynaplok és haladéasi naplok

- aKiréta rendszerbdl kinyomtatott iskolalatogatasi igazolasok

a KIR rendszerbdl kinyomtatott jogviszonyigazoldé dokumentum

- a KIR rendszerben az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasanak

dokumentuma

- a kétszintli érettségi rendszerben rogzitett, érettségire jelentkezéssel és az érettségi

eredményekkel kapcsolatos dokumentumok
- a KIFIR és a KOZFELVIR rendszerben rogzitett, kozponti irasbeli felvételi vizsgaval
kapcsolatos dokumentumok
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- az e-tanker feliileten rogzitett, a pedagogusok foglalkoztatdsdhoz és az iskola

miikodéséhez kapcsolodd dokumentumok
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- az OKTIG rendszerben rogzitett, a didkigazolvanyok igényléséhez kapcsolodd

dokumentumok

- a KIRA rendszerbdl kinyomtatott munkaltatdi igazolasok

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat. Az

intézményben nincs lehetdség elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai a fOigazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — a foigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a

kart okoz6 személyesen felel.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének rendje

Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak. Az elektronikus uton érkezett
kiildemények kinyomtatdsat, papir alapon torténd kezelését lehetdség szerint keriilni kell.
Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor minden esetben ki kell nyomtatni

¢€s papir alapon iktatni.
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Ez utdbbi eljaras akkor is, ha papir alapon és elektronikus uton is torténik az ligyintézés. Az
oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell

elhelyezni a korabban emlitett dokumentumok papir alapi mésolatat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgat6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban keriilnek tarolasra.

A dokumentumrendszer hasznélatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatdrozza

meg, biztositva a kiillonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utolagos olvashatdsagat, hasznalatat a

selejtezési 1d6 lejartaig vagy levéltarba valo atadasaig biztositani kell.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — a fenntart6 kérésére, a foéigazgatod
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a féigazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is a féigazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését és egyéb, a

tandrok munkajat segitd informaciokat.
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12. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND:

— Az iskola sajat miikodési szabalyzatdban hatarozza meg a vezetdk és pedagogusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- ¢és tanuldbalesetek

megeldzésében €s baleset esetén.

— Ha balesetet az iskolahoz nem tartozo6 alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a szlikséges segitséget, és értesiteni kell az intézményegység vezetdjét, illetdleg

barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa

— Tanévenként meghatarozott idékozonként iskolaorvos, fogorvos és
védond végzi az dvodasok és az iskolasok szlirését, vizsgalatit. Az
altalanosithatd  tapasztalatokrol  tanévenként  tdjékoztatjdk az

iskolavezetést.

— A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal a foigazgaté és a

tagintézmény-igazgato tartja a kapcsolatot.

Tanulobaleset, az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek

megeldzésében, illetve baleset soran:

— Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségilk megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak alapvetd feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan:

— Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az Atilla Kirdly Gimnazium
és Altalanos Iskola munkavédelmi szabalyzat, valamint tiizvédelmi utasitis és

tizriadod terv rendelkezéseit.

— A NAT, kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden targy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsagénak és testi épségének megovasaval kapcesolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint

a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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— Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglakozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal, ezeket a tanév els6 osztalyfonoki

orajan ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, bombariado, tiizriado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés

rendjét, a tanuldk kotelességeit a megeldzésével kapesolatban.

— Ezen kiviil tanulmanyi kiranduldsok, turdk el6tt, kdzhaszni munkavégzés
megkezdése elott, rendkiviili események utdn. A tanév végén a nyari
idénybalesetek  veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét az

osztalyfonoknek.

— A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanoran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

— A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel

meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) €s a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

— Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola foigazgatoja az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

— Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az
épiilet kitiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasai

szerint kell végezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo

intézkedéseket:

a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell

hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell

sziintetnie,

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
foigazgato-helyettesnek és a Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola

foigazgatojanak.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgoz6 a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a

beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Atilla Kirdly Gimnazium és Altaldnos Iskolaban tértént mindenféle
balesetet, sérillést a Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola
foigazgatojanak kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni hasonl6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyul6 sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A

jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Atilla Kirdly Gimnazium és

Altalanos Iskola fenntartojanak.

a szilil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgéalasaban.

* A bombariadd ¢s mas rendkiviili esemény miatt kiesd tanitasi napot

a tanév folyaman szabadnap (szombat) terhére kell potolni.
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» Az iskolai nevelé és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményekrél az féigazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatd a fdigazgatét haladéktalanul tdjékoztatni koteles. A
féigazgatd intézkedik arr6l, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv

értesitése miel6bb megtorténjen.

Bomba- és tiizriadé esetén Az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola érvényes
bomba- és tiizriado terve szerint kell eljarni. Az eljarasi és szervezeti rendjét az
Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola bomba- és tiizvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

13. ZARO DOKUMENTUMOK

Az Atilla Kiradly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet fogadja el.

A SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejiileg a
koréabban elfogadott SzZMSz hatalyat veszti.

A hatalyba 1épett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal
is akik kapcsolatba keriilnek Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskolaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SzMSz elbirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az

intézmény kiils6 hasznaloira.

Az Atilla Kiraly Gimnizium és Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei:

0 Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskola Miikodési Szabalyzata (2.sz
melléklet)

0 A szabdlyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok (3.sz. melléklet)
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Iskolai és tartds tankonyvek szabdlyzata (3.sz melléklet)
Bélyegzo hasznalati szabalyzat (4.sz. melléklet)

Az Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola tagintézményeire,

intézményegységeire vonatkozo Hazirend-ek.

14. A NYILVANOS INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢€s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhato:

a fenntartonal,

az iskola titkarsagan,

az iskola irattaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az iskola tagintézmény-igazgatdjanal.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek a

foigazgatotol, foigazgatd-helyettestdl, tagintézmény-igazgatotdl és a tagintézmény-igazgatod

helyettestdl eldzetesen egyeztetett idépontban.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

a. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. 09. 01. napjan a nevelétestiilet altali elfogadasaval lép hatélyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miksdési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év 08. ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

b. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve Jjogszabélyviltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a diakonkorményzat.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositési eljarasa megegyezik megalkotésanak szabalyaival.

Kelt: Aba, 2024 év 08. hénap 31. nap
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& Gimnazium didkonkormanyzatanak nyilatkozata
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ‘J“% év fj ......
he 2. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a

didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feltilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelts coiviavas vt 17 TN BV s \1 ........ hénap ... nap

(Y

diakonkormanyzat vezetdje

d. Altalanos iskola didkonkormanyzatanak nyilatkozata

he .02.. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feltilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: oo CE R AR ey 0T hénap@..s... nap

diakonkormanyzat vezetoje

e. Nevelotestiilet nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. év 08. ho 31. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

‘,f_‘\ ( (( . / ',y ; \ (
...1 ................................................. Emeyresecasensranstaneratatnarattennn
hitelesité nevelGtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
(fointézmény) (tagintézmeény)
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15. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

0 A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Nkt. — A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény EMMI — A nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet Ahtvhr — 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol

sz610 torvény végrehajtasarol

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aladbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositdsarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil

helyezésérol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol
2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol szolo 145/2024. (VI111.8)
Korm. rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol
a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei

2. sz. melléklet

0 Iskolai és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket az
iskolatitkaroknak leadni. A tanul6, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kolcsonzott
tankonyv mitkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol szadrmazé

értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskola kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakadoan elvarhato6 a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig

hasznalhato allapotban legyen.
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Amennyiben a tanul6 az iskolatol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az

iskoldnak megtériteni ugyanolyan konyv beszerzésével.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa az iskolatitkarok feladata.

Vitas esetben a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd szava donto.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a

foigazgato, tagintézmény-igazgato hataskore.

3. sz. melléklet

0 Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: .. .ovveeii e (év/hénap/nap)-tol.

l. Az intézmény bélyegzdi

Az Atilla Kiraly Gimnazium és Altalanos Iskolaban, az Atilla Kiraly Gimnaziumban és az Aba
Samuel Tagiskoldban keletkezett leveleket a fdigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatod
aldirasa mellett az intézményre, tagintézményére vonatkozd fejlécét, korbélyegzdjét kell

hasznalni.

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a féigazgato,
foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato vagy a helyettesitésével megbizott, tagintézmény-

igazgato helyettes alairdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

- foigazgatod

- fbigazgato helyettesek

- tagintézmény-igazgato

- tagintézmény-igazgato helyettes,
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- a tagintézmény-igazgatd helyettesitése esetén, iskolatitkarok, a munkakori leirdsaban

szereplo esetekben

- afligazgatd, tagintézmény-igazgato kiilon engedélyével az osztalyfonokok.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személyek: iskolatitkdrok
b) Tamogatott tankonyv felirata bélyegzo
Hasznalata: az intézmény ingyenes és tartos tankonyvein.
Hasznalatara jogosultak:

- aziskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkdrok
c) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- afligazgatd, a tagintézmény-igazgatod

- a fOigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd helyettes, a tagintézmény-igazgato

helyettesitése esetén, az iskolatitkdrok

- afligazgato, a tagintézmény-igazgatod kiilon engedélyével az osztalyfonokok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személyek: iskolatitkarok.
d) Hitelesit6 bélyegzd
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

- afligazgatd, a tagintézmény-igazgatod

- a fbigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd helyettes, a tagintézmény-igazgato

helyettesitése esetén, az iskolatitkdrok
- afbigazgatd, a tagintézmény-igazgato kiilon engedélyével az osztalyfonokok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személyek: iskolatitkarokok
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e) Erkeztet bélyegz6
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznéalatara jogosultak:

- af0ligazgato, a tagintézmény-igazgatd

- a fOigazgatd helyettesek, tagintézmény-igazgatd helyettes, a tagintézmény-igazgato

helyettesitése esetén, az iskolatitkarok

- afbigazgatd, a tagintézmény-igazgato kiilon engedélyével az osztalyfonokok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személyek: iskolatitkarok.
f) Ervénytelenitd bélyegzd
Hasznalata: a dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

- afbdigazgato, a tagintézmény-igazgatd

- a foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd helyettes, a tagintézmény-igazgatod

helyettesitése esetén, az iskolatitkdrok
- afligazgatd, a tagintézmény-igazgato kiilon engedélyével az osztalyfonokok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személyek: iskolatitkarok.

II. A bélyegzOk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Feleldsok az iskolatitkarok.

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkarok nyilvantartast vezetnek. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. ADbélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzbt atvevo, hasznalo és 0rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo cseré¢jére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas

vagy egy¢éb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkarok végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tantl ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a .............cocoiiiiiiii. -n

(év/hénap/nap) érvénybe 1épett bélyegzOhaszndlati szabalyzat.

Datum: Aba, 2024. szeptember 1.

foigazgato
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4.s7 melléklet:

0 Munkakori leiras mintak

OSZTALYFONOKI ES MUNKAKOZOSSEG VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS
A munkavallal6 neve:
Munkaltaté megnevezése:
Munkakore: tanar
Végzettség: egyetem
Besorolas, bérezés: Puétv. és a Puétv. Vhr. szerint (kiilon dokumentum)

Munkavégzés helye: Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésének munkaltatoi jogat - a féigazgatod javaslata alapjan - a tankeriileti kozpont
vezetdje gyakorolja. A tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzésének helyét,
valamint - ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankeriilet fenntartasa ala tartoz6 koznevelési
intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes koznevelési intézmények kozti
megoszlasat. A tovabbi munkaltatdi jogok gyakorldja a féigazgato.

Munkaidé: heti 40 6ra, részben kotetlen munkarendben. Ebbol k6tétt munkaido: 32 6ra, szabad
felhasznalasu munkaidé 8 o6ra. A pedagdgus a kotdtt munkaidejét a foigazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A fbigazgato a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido teljesitésének idopontjat a pedagogus
orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek sordn a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig —
elére is meghatarozhat6 a pedagogus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje is.

A kotott munkaidon beliil:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliili részében a Puétv.-vhr. 28. § (1)
bekezdésében meghatarozott tovabbi feladatok

rendelhetdk el.
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Az igazgatd az intézményben a kotott munkaiddt egyénileg, dokumentalhato és ellendrizhetd
modon rendeli el az adott tanitasi évre, félévre vagy nevelési évre széloan.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.63.§ (2) értelmében a Nemzeti Pedagogus Kar
tagja.

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.
A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese a tagozatvezetd igazgatohelyettes

Szakmai koordinatora a munkako6zosség-vezetd

Szoros kapcsolatot alakit a sziilokkel, az osztdlydba betanitd szaktanarokkal, a pedagdgiai
munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal.

Feladatai az iskolai szervezetben:
e hosszu és rovid tavu tanitasi terveket készit,

e tanitvanyait képességeik szerint felkésziti a helyi tantervben meghatarozottak
elsajatitasara,

e asziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

e mindent megtesz a tanuldbalesetek megeldzésére, sziikség esetén eleget tesz
intézkedési €s bejelentési kotelezettségének,

e a gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik
kollégaival, a gyermekvédelmi feleldssel,

e cgyiittmiikddik a nevelGtestiilet kiilonb6zd szakmai csoportjaival / szakmai
munkako6zosségek, mindségi korok, projektcsoportok, eseti szervezddések stb./,

e részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,

o clvégzi az intézmény jovahagyott éves munkatervébdl addédd raharuld
feladatokat,

e kozremiikodik az iskola kulturédlis és sportrendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban,

e anyagilag felel a szamara kiadott eszkozokért, azok rendeltetésszerii
hasznalataért,
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e a jogszabdlyban ¢és az intézményi tovabbképzési tervben meghatarozott
tovabbképzésben részt vesz,

e Onképzéssel fejleszti szakmai tudasat, figyelemmel kiséri a szakteriiletén
bekovetkezett valtozasokat, ujdonsagokat,

e tanitas nélkiili munkanapokon beoszthat6 a végzettségének megfeleld egyéb
feladatok ellatasara,

e kovetkezetesen képviseli a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrendet,

e beoszthatd az intézmény rendeltetésének megfeleld oraszammal kifejezhetd
feladatok elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, szakkorvezetésre, ligyeleti
feladatok ellatasara stb.,

o cllatja a feladatkorével jaré adminisztracios tevékenységet,

e a tanulokat kiséri, felligyeli, ellen6rzi a tanitds nélkiilli munkanapokon,
felligyeletiiket vallalja a tanulményi versenyeken.

Feladatai a pedagégiai folyamatban:
e megtervezi, elkésziti, és jovahagyasra benyujtja sajat szaktargyainak tanmenetét,

e tanoraira és az egyéb foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, gondot fordit a
gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté tevékenységekre, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara,

e tanoOrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad¢ tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat,

e sziikség esetén idOben vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiiljon,

e gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tandrai
differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet,

e igyekszik elérni, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 litemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket,
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e a gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali ismeret-
atadassal szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai
eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl, amennyiben az altala hasznalt
eszk6z meghibasodik, haladéktalanul jelzi az eszkoz leltarfelelosének,

e rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkadjat ugy, hogy az
értékelés az ¢€letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara kijavitja,

e a tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien
végzi, feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos,
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el,

o fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét,

o biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlddjenek,

. meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklddésének fenntartasa,
fejlesztése.

) felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t
toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is,

o tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez /a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden,

o a tanitasi ordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodeési készségének, oOnallosaganak kialakitdsara. A kozds iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait,

e gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Eleget tesz jelzOrendszeri jelzési kotelezettségének. Ennek érdekében
egylittmiikddik az iskola gyermekvédelmi feleldsével, az iskolai szocidlis segitovel,

° munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,
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. szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A tanulok elémenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA e-naploba,

e atanév soran a munkatervben rogzitettek szerint sziiléi értekezleteket, fogado
orakat tart,

e cldre tervezhetd tavolléte esetén gondoskodik arrél, hogy a tanéra anyaganak
vazlata, a sziikséges taneszk6zok a helyettesité pedagdgushoz eljussanak.

Felelossége: Felelos a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
munkatervekben megfogalmazott feladatok megvaldsulasaért.

Felel0s kiilondsen koriiltekintden eljarni az adatvédelmi jogszabalyok betartasa érdekében.

Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre
bocsatott eszkozok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

Hataskore:
A rabizott tanulocsoport vezetése, értékelése.
A neveldtestiilet tagjaként véleményezési, javaslattételi, dontési jogkoreit gyakorolja.

A hasznalt taneszk6z6k megvalasztasa a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben rogzitettek
szerint.

A helyettesités rendje: az adott félévre elkészitett helyettesitési rend szerint helyettesit és
helyettesithetd.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl €s az azzal Osszefiiggd
rendeletek.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok.
A teljesitményértékelés modja:

e A pedagogus teljesitményértékelés keretében az iskola igazgatdja évente értékeli
munkajat a pedagogus altal véllalt sajat éves célok, az TER (teljesitményértékelés)
altal meghatarozott teriiletek, tovabba az intézmény altal kijeldlt sajat szempontok
alapjan.

° Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek
tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 2. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Aba, 2024. szeptember 2.

p.h. ...

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Irattar

A munkakozosség-vezetoi és osztalyfonoki feladatokkal térténd megbizas melléklete:

Munkakéri leirasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetoi és osztalyfonoki feladatokkal

a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

° felel6s munkakozossége szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden évben elkésziti - a tagokkal egyeztetve - a munkak6zosség éves munkatervét és
beszamoloit,

° feladata az intézmény €s a munkakd6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozdsség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e  részt vesz a tantestiilet értekezletein, a szakmai munkakdzosség megbeszélésein, a
munkakozdsség értekezletérdl emlékezteto feljegyzést készit,

e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség
tagjainak.

b) pedagégustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

e figyelemmel kiséri, koordinalja és segiti a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat,
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d)

megszervezi €és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanulményi
versenyeit,
kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezeto kollégaval,

orakat latogat, errdl feljegyzést készit, fobb tapasztalatait jelzi az igazgatdnak.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara
elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkak6zdsség-vezetdi megbizasara vonatkozd egyéb informdaciokat a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal készitett megbizasi dokumentum
tartalmazza.

Osztalyfonoki felelosségek:

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Osztalyfonoki feladatok

l. Adminisztracios jellegu feladatok
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, kitolti a torzslapot,
bizonyitvanyokat.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaraddsokat, mulasztasokat,
késéseket. A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztadlyozhatosag
veszélyeztetéseét, sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

Ertesiti a sziildket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.
Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos teenddket.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztraciods feladatait.

1. Iranyito, vezeté jellegii feladatok

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik  irdnyitasdra, Ontevékenységiik,

Oonkormanyzo képességiik fejlesztésére.
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Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtart] a tiiz., baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl. osztalyban.
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatitasara.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével.

- Egyiittmlkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban.

- Az intézményi munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet,
illetve fogaddorat tart.

- Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezett vagy

helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmitkodik

a sziilokkel.
Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva

az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési feladataira.

Aba, 2024. szeptember 2.
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igazgato/féigazgatd
A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

pedagogus

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS
A munkavallalo neve:
Munkaltaté megnevezése:
Munkakére: tanar
Végzettség: foiskola
Besorolas, bérezés: Puétv. és a Puétv. Vhr. szerint (kiilon dokumentum)
Munkavégzés helye: Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésének munkaltatoi jogat - a foigazgatd javaslata alapjan - a tankeriileti kézpont
vezetdje gyakorolja. A tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzésének helyét,
valamint - ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankeriilet fenntartasa ala tartozo koznevelési
intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes koznevelési intézmények kozti
megoszlasat. A tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja a féigazgato.

Munkaidé: heti 40 6ra, részben kotetlen munkarendben. Ebbol kotott munkaidd: 32 6ra, szabad
felhasznalast munkaidé 8 o6ra. A pedagdgus a kotdtt munkaidejét a féigazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A fOigazgato a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének iddpontjat a pedagodgus
orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek soran a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig —
elére is meghatarozhat6 a pedagogus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje is.

A kotott munkaidon belil:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal osszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,
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b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében a Puétv.-vhr. 28. § (1)
bekezdésében meghatarozott tovabbi feladatok

rendelhetdk el.

Az igazgatd az intézményben a kotott munkaidot egyénileg, dokumentalhat6 €s ellendrizhetd
modon rendeli el az adott tanitasi évre, félévre vagy nevelési évre szoldan.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.63.§ (2) értelmében a Nemzeti Pedagogus Kar
tagja.

A munkakor célja:

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

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettese a tagozatvezetd igazgatohelyettes
Szakmai koordindtora a munkakdzdsség-vezetd

Szoros kapcsolatot alakit a sziilokkel, az osztilydba betanitd szaktanarokkal, a pedagdgiai
munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal.

Feladatai az iskolai szervezetben:
e hosszu és rovid tavu tanitasi terveket készit,

e tanitvanyait képességeik szerint felkésziti a helyi tantervben meghatarozottak
elsajatitasara,

e asziiloket és a tanuldkat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

e mindent megtesz a tanuldbalesetek megeldzésére, sziikség esetén eleget tesz
intézkedési és bejelentési kotelezettségének,

e a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik
kollegaival, a gyermekvédelmi feleldssel,

e cgyiittmikodik a nevel6testiilet kiillonb6z0 szakmai csoportjaival / szakmai
munkakdzdsségek, mindségi korok, projektcsoportok, eseti szervezddések stb./,

e r1észt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,
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e clvégzi az intézmény jovahagyott éves munkatervébdl adodod raharuld
feladatokat,

e kozremikddik az iskola kulturdlis és sportrendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban,

e anyagilag felel a szamara kiadott eszkozokért, azok rendeltetésszerii
hasznalataért,

e a jogszabalyban ¢és az intézményi tovabbképzési tervben meghatarozott
tovabbképzésben részt vesz,

e Onképzéssel fejleszti szakmai tudasat, figyelemmel kiséri a szakteriiletén
bekovetkezett valtozasokat, ijdonsagokat,

e tanitds nélkiili munkanapokon beoszthatd a végzettségének megfeleld egyeb
feladatok ellatasara,

o kovetkezetesen képviseli a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrendet,

e beoszthatd az intézmény rendeltetésének megfeleld oraszammal kifejezhetd
feladatok elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, szakkorvezetésre, ligyeleti
feladatok ellatasara stb.,

e cllatja a feladatkorével jaré adminisztracios tevékenységet,

e a tanulokat kiséri, feliigyeli, ellendrzi a tanitds nélkiili munkanapokon,
felligyeletiiket vallalja a tanulményi versenyeken.

Feladatai a pedagogiai folyamatban:
e megtervezi, elkésziti, és jovahagyasra benyujtja sajat szaktargyainak tanmenetét,

e tanodrdira és az egyéb foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd tevékenységekre, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalésara,

e tanoOrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat,

e sziikség esetén idOben vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanuld képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiiljon,
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e gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tanorai
differencidldson kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités forméajaban is megtehet,

e igyekszik elérni, hogy minden tanul6 — ha kiilénb6z0 litemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket,

e a gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldaltl ismeret-
atadassal szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikali
eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl, amennyiben az dltala hasznalt
eszk6z meghibasodik, haladéktalanul jelzi az eszkoz leltarfeleldsének,

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkéjat Ggy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli forméak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatokat a kovetkez6 oréra kijavitja,

e a tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien
végzi, feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos,
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenyseégek szervezésével érhet el,

o fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét,

o biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlddjenek,

o meghatdroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklddésének fenntartasa,
fejlesztése.

o felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot
toltsenek szabad levegdn valdo mozgéssal is,

o tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez /a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden,

o a tanitasi ordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok
egylittmiikodési készségének, oOnallosaganak kialakitasara. A kozds iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait,
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e gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Eleget tesz jelzOrendszeri jelzési kotelezettségének. Ennek érdekében
egylittmikodik az iskola gyermekvédelmi felelésével, az iskolai szocialis segitdvel,

° munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztracios
feladatokat,

° szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A tanulok elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA e-naploba,

e atanév sordn a munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezleteket, fogado
orakat tart,

e cldre tervezhetd tavolléte esetén gondoskodik arrdl, hogy a tandra anyaganak
vazlata, a sziikséges taneszk6zok a helyettesitd pedagdgushoz eljussanak.

Felelossége: Felelds a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositdsaért, a
munkatervekben megfogalmazott feladatok megvaldsulésaért.

Felelds kiilondsen koriiltekintéen eljarni az adatvédelmi jogszabalyok betartasa érdekében.

Felelosségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre
bocsatott eszk6zok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

Hataskore:
A rabizott tanulocsoport vezetése, értékelése.
A neveldtestiilet tagjaként véleményezési, javaslattételi, dontési jogkdreit gyakorolja.

A hasznalt taneszkdz6k megvalasztasa a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben rogzitettek
szerint.

A helyettesités rendje: az adott félévre elkészitett helyettesitési rend szerint helyettesit és
helyettesithetd.

A feladat ellatasara vonatkozoé szabalyozok:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl €s az azzal Osszefiiggd
rendeletek.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok.

A teljesitményértékelés modja:
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e A pedagogus teljesitményértékelés keretében az iskola igazgatdja évente értékeli
munkajat a pedagogus altal vallalt sajat éves célok, az TER (teljesitményértékelés)
altal meghatarozott teriiletek, tovabba az intézmény altal kijeldlt sajat szempontok
alapjan.

° Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek
tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 2. napjan 1€ép életbe, és modositasaig, illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Aba, 2024. szeptember 2.

p.h. ...

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Irattar

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése:

Munkakére: iskolatitkar

Besorolas, bérezés: Puétv. és a Puétv. Vhr. szerint (kiilon dokumentum)
Munkavégzés helye: Atilla Kiraly Gimnazium és Altaldnos Iskola

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
- fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

- bonyolitja a kimend postai kiildeményeket
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- hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast
- vezeti a postai feladokonyvet
- informacidkat szerez be ¢és tovabbit
- telefonbeszélgetéseket folytat
hivatalokkal
a Székesfehérvari Tankertileti Kozponttal
pedagdgiai szolgaltatoval
Magyar Allamkincstarral
tagintézmény munkatarsaival
- szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagokat
- fogadja a vendégeket
- 16 lathato helyen kifliggeszti fogaddorainak rendjét
- ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket

- gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint egyéb eseti

kifizetések, tulorak, szabadsagok, tappénz jelentésérol
- intézi a dolgozok nyugdijazasaval kapcsolatos teenddket

- elkésziti a dolgozdk tavolmaradéasarol a jelentést és tovabbitja a tdppénzes igazolasokat az

Allamkincstarnak

- havonta el6késziti a dolgozok utikoltségének elszamolasat

- nyilvantartast vezet a ki- és belépokrdl, valamint a 1étszamrol

- kiadja az igazolast a torvényi szabalyozas szerint levont ad6eldlegrol

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok meg6rzésérél, az Allamkincstar altal

megadott hataridok, valamint eldirdsainak betartasarol

- adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez
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- elvégzi az utazasi igazolvanyokkal, valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos iigyek

lebonyolitasat

- figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

- ellatja az intézmény gépelési feladatait

- kisebb levelezéseket onalldéan lebonyolit

- adatszolgaltatasokat készit a Tankeriilet szamara

- kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat
- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja a didkigazolvanyokat

- elokésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat

- megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

- Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziil6knek, a tanarok munkajat segiti

- jegyz6konyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkait végzi

- az 1gazgato és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat

- az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok, beszdmolok) elkészitése,

témakorok szerinti betlirendes feldolgozésa és tarolasa
- didkok osztalyozo6 és érettségi vizsgainak rendszerezése

- kezeli és vezeti a kiillonb6zd Oktatasi Hivatallal és a Székesfehérvari Tankeriileti K6zponttal

Osszefliggd informatikai rendszerekben tarolt adatokat

Tervezés

- az elavult iratok folyamatos selejtezése

- leltarozas

- iratrendezési terv készitése

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

- szamitogépen a tanulok nyilvantartasat vezeti
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- szamitogépen vezeti a KIR és a KIFIR adatszolgaltatast

- javaslatot tesz az irodatechnikai eszkzok modernizalasara

- vezeti a sziikséges adatszolgéltatasokat

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezési kezeléskor rendkiviil koriiltekint6en jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatoi engedéllyel adhat ki!

- bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

beszélgetések témait
- nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol

- kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo

nyilvantartést

- feljegyzéseket vezet a pedagogus €s tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl
Ellenorzés

- ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolasok, eldrelépések)

- ellendrzi az irodatechnikai anyagok és a tisztitoszerek racionalis felhasznalasat
- ellendrzi a szigoru szdmadast nyomtatvanyokat, anyagok, térzskonyvek archivalasat
Kapcsolatok

- kozvetlen napi kapcsolatban van a féigazgatoval, a féigazgato-helyettesekkel

- folyamatosan kapcsolatot tart az Allamkincstar munkatarsaival

- a létszammal kapcsolatos valtozasokat irasban jelenti a gazdasagi vezetonek

- tantestiileti tagjai

- technikai dolgozok

- menza

- szolgaltatd cégek képviseldi
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- tagintézmények

Tovabba, amivel a féigazgaté megbizza.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 2. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve

a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

Aba, 2024. szeptember 2.

p.h. ...
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo

2. Irattar

MUNKAKORI LEIRAS

tanito

A munkavallal6 neve:
Munkaltaté megnevezése:
Munkakore:

Végzettség:
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Munkajat ellenorizheti:

Besorolas, bérezés: Puétv. és a Puétv. Vhr. szerint (kiilon dokumentum)

Munkavégzés helye: Atilla Kirdly Gimnazium és Altalanos Iskola Aba Samuel Altalanos
Iskolaja

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésének munkaltatdi jogat - az igazgatd javaslata alapjan - a tankerileti kozpont
vezetdje gyakorolja. A tankeriileti kozpont vezetdje hatdrozza meg a munkavégzésének helyét,
valamint - ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankertilet fenntartasa ala tartozo kéznevelési
intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes kdznevelési intézmények kozti
megoszlasat. A tovabbi munkaltatoi jogok gyakorldja a foigazgato.

Munkaido: heti 40 6ra, részben kotetlen munkarendben. Ebbol k6tott munkaido: 32 6ra, szabad
felhasznalasu munkaidé 8 ora. A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Az igazgatd a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd teljesitésének idOpontjat a pedagogus
orarendjében, valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek soran a
tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig —
eldre is meghatarozhat6 a pedagdgus esetleges tobblettanitdsra beosztdsanak rendje is.

A kotott munkaidon belil:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal osszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében a Puétv.-vhr. 28. § (1)
bekezdésében meghatirozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Az igazgatd az intézményben a kotott munkaidot egyénileg, dokumentalhato és ellendrizhetd
modon rendeli el az adott tanitasi évre, félévre vagy nevelési évre szoloan.

A munkakor célja:

A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Feladatai az iskolai szervezetben:
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hosszl és rovid tavu tanitasi terveket készit,

tanitvanyait képességeik szerint felkésziti a helyi tantervben meghatarozottak

elsajatitasara,
a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,

mindent megtesz a tanulobalesetek megel6zésére, sziikség esetén eleget tesz intézkedési
¢s bejelentési kotelezettségének,

a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival,
a gyermekjoléti szolgalattal

bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat, és

maradéktalanul betartja az adatkezelési szabalyokat,

egylittmiikddik a neveldtestiilet kiilonbozd szakmai csoportjaival (szakmai

munkako6zdsségek, mindségi korok, projektcsoportok, eseti szervezddések stb.),
részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,

elvégzi az intézmény jovahagyott éves munkatervébdl adodo raharuld feladatokat,
koézremiikddik az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
anyagilag felel a szdmara kiadott eszk6zokért, azok rendeltetésszerli hasznalataért,

a jogszabalyban ¢és az intézményi tovabbképzési tervben meghatarozott
tovabbképzésben részt vesz,

onképzéssel fejleszti szakmai tudésat, figyelemmel kiséri a szakteriiletén bekovetkezett
valtozasokat, ijdonsagokat,

tanitas nélkiili munkanapokon beoszthatd a végzettségének megfeleld egyéb feladatok

ellatasara,
kovetkezetesen képviseli a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrendet,

beoszthatd az intézmény rendeltetésének megfeleld éraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére: helyettesitésre, korrepetalasra, szakkorvezetésre, {ligyeleti feladatok

ellatasara stb.,

ellatja a feladatkorével jaré adminisztracios tevékenységet,
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- atanulokat kiséri, felligyeli, ellendrzi a tanitas nélkiili munkanapokon, feliigyeletiiket

vallalja a tanulmanyi versenyeken,

- beosztas szerint latja el ligyeleti feladatit.

Feladatai a pedagodgiai folyamatban:
- megtervezi, elkésziti, és jovahagyasra benyujtja sajat szaktargyainak tanmenetét,

- tanordira és az egy¢b foglalkozéasokra rendszeresen felkésziil, gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd tevékenységekre, a rendelkezésre allo id6

optimalis kihasznalasara,

- tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, a lemaradd tanulok szamara felzarkoztatdé foglalkozéasokat

szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat,
- atanitas soran alkalmazza az IKT-s eszkozoket,
- évente 2 oOrat hospital,

- sziikség esetén 1doben vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulo

képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiiljon,

- gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tanorai
differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo

felkészités formajaban is megtehet,

- igyekszik elérni, hogy minden tanul6 — ha kiilénb6z0 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket

- agyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu ismeret-atadassal
szolgalja, maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl, amennyiben az altala hasznalt eszkoz

meghibasodik, haladéktalanul jelzi az eszkdz leltarfeleldsének,

- rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy, hogy az

értekelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen,

- az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara,
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a kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egytitt értékeli,
az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja,

a tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi,
feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos

megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el,

fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti

veliik az iskola hazirendjét,

biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek,

a tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyéanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa,
fejlesztése.

felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tdltsenek

szabad levegdn valé mozgéssal is,

tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden,

a tanitasi orakon kiviili foglalkozéasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmiikddési
készségének, onallosaganak kialakitasara,

a kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait,

gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.

eleget tesz jelzOrendszeri jelzési kotelezettségének, ennek érdekében egylittmiikodik az

iskola gyermekvédelmi feleldsével, az iskolai szocialis segitdvel,
munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil

Kijavitja és az eredményeket a KRETA rendszerben rogziti,
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- szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, a tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA e-naploba,

- atanév soran a munkatervben rogzitettek szerint sziiloi értekezleteket, fogadd orakat
tart.

Osztalyfonoki feladatok
- osztalyfénokként ellatja a 3.b osztaly vezetését,
- ¢évente két alkalommal (v elején és év végén) helyzetelemzést készit az osztalyarol,
- tanév végén szociometriai vizsgalatot végez, és azt kiértékeli,

- tanulok személyi adatait aktualizalva beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat,
- kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat,
- ellendrzi az érdemjegyek beirasat,

- havonta kinyomtatja, és a sziiléknek eljuttatja a tanulok KRETA naploban szerepld

osztalyzatait és bejegyzéseit,

- rogziti és Osszesiti az igazolt €és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és
késéseket.

- a hazirend elbirdsai szerint értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- elektronikus ilizenetbe beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuloval
kapcsolatos problémakrol,

- rendszeresen ellendrzi a KRETA elektronikus naploban tortént bejegyzések sziilok
altali tudomasvételét,

- figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, €érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,

segitséget nyujt szamukra,
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- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a pedagogustarsai elé terjeszti,
- elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait,

- céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, egyiittmiikodve az

osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulésat,

- minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
- atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

- tanulodit rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

- kiranduléasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya szadmara, ezek tervérdl,
programjairdl ¢és tapasztalatairdl tajékoztatja az tagintézmény-igazgatot vagy/és

tagintézményigazgatd-helyettesét, valamint a sziildket,

- részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban €s a

rendezvényeken,

crer

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, a tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.

osztalyfonoki dicséret),
- fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez,

- a tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét,

- munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat és az Aktiv Iskolai csoport

programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban,

- koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok

felzarkoztatasat,

- gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatitasara,
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- kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus stb.),
- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,

- az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve

fogadoorat tart,

- torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a

szilokkel,

- atanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozodan,

- az osztalyozo értekezlet napjaig ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el a pedagodgiai programban

meghatarozott értékeléstol,

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Felelossége: Felelés a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
munkatervekben megfogalmazott feladatok megvalosulasaért.

Felelos kiilondsen kortiltekintden eljarni az adatvédelmi jogszabalyok betartasa érdekében.

Felelosségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre
bocsatott eszk6zok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

Hataskore:
A rébizott tanuldcsoport vezetése, értékelése.
A neveldtestiilet tagjaként véleményezési, javaslattételi, dontési jogkoreit gyakorolja.

A hasznalt taneszk6zok megvalasztasa a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben rogzitettek
szerint.
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A helyettesités rendje: az adott félévre elkészitett helyettesitési rend szerint helyettesit és
helyettesithetd.

A feladat ellatasara vonatkozoé szabalyozodk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl €és az azzal 6sszefliggd rendeletek.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok.
A teljesitményértékelés modja:

- A pedagogus teljesitményértékelés keretében az iskola igazgatdja évente értékeli
munkajat a pedagdgus altal vallalt sajat éves célok, az TER (teljesitményértékelés) altal

meghatarozott teriiletek, tovabba az intézmény altal kijeldlt sajat szempontok alapjan.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyermekek tanulményi

fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.
- Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 2. napjan 1€ép €letbe, és modositasaig, illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Aba, 2024. szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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