Az ember tiszte, ﬁoyy /ej en
békélhen, harchan ember”
(. Flmny 9dinos)

A Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodeéesi Szabalyzata

Hatalyos: 2021. szeptember 1.




I. rész

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI S’ZABALYZA:T ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

1.1 A szervezeti é¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin torténik. A szervezeti és
mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozoé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok
és folyamatok 6sszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak, jogszabalyi alapjainak jegyzékét az 1. sz
melléklet tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete 2021, szeptember 1-1 hatarozatdval
fogadta el. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2017 év december 1. napjan hatalyba 1ép6 (el6z8) SZMSZ.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjéra, tanuldjara — hasznalojara — nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és
mikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idSpontjdval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére sz6l.

1.3. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Az intézmény rovid neve: Arany Janos Altaldnos Iskola
Intézmény tipusa: altalanos iskolai kéznevelési intézmény

Az intézmény székhelye: 8960 Lenti, Gy6ngyvirag utca 2.

Az intézmény vezetje: az igazgatd, akit a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan az
oktatasért felelds miniszter biz meg

OM azonositd: 037496

Intézmény azonosito: ZA3401
Az intézmény alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartoja és mitkodtetdje: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
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Miikodési (felvételi) korzete:

o Lenti varos kozigazgatasi teriiletén: Ady Endre u., Banffy M. u., Boréka u., Bottyan J. u.,
Budahegyi u., Cserépgyar ut, Csibodai u., Danké u., Dézsa Gy. u., El6hegyi u., Felso-
Budahegyi u., Gyongyvirag u., Haranglab ut, Hegyalja u., Hermanvélgyi at, Honvéd u.,
Hoévirag u., Ifjisag tja, Jozsef A. u., Kankalin u., Képolnai t, Kinizsi u., Kisfaludy u.,
Kishegyi u., Kossuth tt paros oldal, Kélesey F. Gt, Lentihegy, Lovarda, Mihalyfai (t,
Nefelejcs utca, Nyar u., Pacsirta u., Petofi tér, Petdfi Gt, Sport u., Széchenyi 1. tér,
Sz6léhegy u., Szombathelyi ut, Szdvetkezeti u., Szunyogdomb u., Takarék koz, Tavasz
u., Tancsics u., Telek u., Temeté u., Templom tér, Termal u., Tompa M. u., Térokerd6 u.,
T6zike u., Tulipan u., Vadvirag u.

e Mikekaracsonyfa kozség teljes kozigazgatasi tertilete
e Gosztola kozség teljes kozigazgatasi tertilete

Koznevelési és egyéb alapfeladata

8960 Lenti, Gyongyvirdag uica 2.
1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa

(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
1.1.3.  egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

1.1.4. integracios felkészités

1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

1.3.1. tanuldszoba

napkoziotthonos ellatas
1.3. iskola maximalis létszama: 450 £6

1.4. iskolai kinyvtar sajat szervezeti egységgel

Bélyegzok felirata és lenyomata:
hosszi bélyegzo :
Lenti Arany Janos Altalanos Iskola

8960 Lenti Gyongyvirag uteca 2.




korbélyegzo:
Lenti Arany Janos Altalinos Iskola
8960 Lenti Gyongyvirag utca 2.

kozépen cimerrel

II. rész

1. AZ INTEZMENY }/EZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény altaldnos iskolai kdznevelési intézményként mitkddik.
Vezetd beosztasok:

e Magasabb vezetd beosztas: intézményvezetd

e Magasabb vezet$ beosztas: intézményvezetd-helyettesek

e Vezetd beosztas: szakmai munkakodzdsség-vezetd

1.1 Intézményvezetd

a) Jogéllésa:
e Magasabb vezetd beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatdrozott idére a
fenntart6 bizza meg.

b) felel6s:
e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,
e az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

a nevelé és oktato munka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a

tanulobalesetek megelézéséért,

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informacioszolgaltatasokért, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokért,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért, a
kozalkalmazotti és tanuldi adatkezelésért,

e a tfanulméanyok alatti vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti
alapvizsga, miivészeti zardvizsga) lebonyolitasaért €s rendjéért,

e az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

e a nevel6- és oktatdmunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
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tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozd
szlilo1 tajékoztatdsért,
e ajogszabalyok dltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért

¢) gyakorolja a fenntart6 altal raruhézott jogkoroket;
d) dént az intézmény milkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kizalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe;
e) képviseli az intézményt.
) Azigazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:
o a kozds intézményi és az iskolai nevel6testiilet vezetése, a neveld- és oktatomunka
iranyitasa és ellendrzése,
e az intézményi nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése,
e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve
sziiléi szervezetekkel (kozdsségekkel) valo egylittmtikodés
e a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitéasa,
e atanuldbaleset megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa, :
o a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok
ellatasdnak megszervezése,
e jogszabalyban a vezet6hoz utalt és 4t nem ruhdzott feladatok elltasa.

g) Kozvetleniil irdnyitja az &ltalanos igazgatOhelyetteseket, a gazdasagi Ugyintéz0t €s az
iskolatitkart.

1.2 Intézményvezeto-helyettesek

Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

1. igazgatohelyettes (felsés igazgatohelyettes: 5-8. évfolyam)
Az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese
A felsés igazgatohelyettes feladata:

— taniigyigazgatasi munka megszervezeése

— az 5-8. évfolyamon foly6 oktatd-neveld munka szakmai iranyitasa

— afelsés munkakozdsségek napi feladatainak szervezése, iranyitasa

— felsés tantargyfelosztas, 6rarend jovahagyasra torténd elokészitése

— Az 5-8. évfolyamos tantargyfelosztas, helyettesitési rend, tigyeleti rend és a tanoran

kiviili elfoglaltsagok teremrendjének elkészitése

— az 5-8. éviolyamos intézményi mérések elokészitése

— az iranyitasa ald tartozd kollégak t4jékoztatisa, munkajuk ellenérzése, koordindldsa
Akadalyoztatésa esetén feladatait az igazgato, vagy az alsos igazgatohelyettes latja el.

2. igazgatohelyettes (alsos igazgatohelyettes: 1-4. éviolyam)

Alsos igazgatohelyettes feladata:
— az 1-4. évfolyamon foly6 oktaté-neveld munka szakmai irdnyitasa, az osztilyok napi
feladatainak szervezése, iranyitasa
— tandran kiviili foglalkozasok szervezése, irdnyitsa, ellendrzése
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— az 1-4. évfolyamos tantargyfelosztas, helyettesitési rend, ligyeleti rend, étkezési rend,
tandran kiviili elfoglaltsagok teremrendjének elkészitése

— alsés tantargyfelosztas, 6rarend jovahagyasra torténd eldkészitése

— az intézményi mérések el6készitése az 1-4. évfolyamon

— technikai személyzet irdnyitdsa

— az irdnyitdsa ala tartoz6 kollégak tajékoztatasa, munkajuk ellenérzése, koordinalasa

— iskolai tinnepélyek, események szervezésének irdnyitdsa

Akadalyoztatdsa esetén feladatait az igazgatd vagy a felsés igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa mellett, egyiittmiikédve
latjak el.

Magasabb vezet6 beosztas ellatisaval valé megbizatasuk a kézalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992, évi XXXIIL. térvény és a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz0lo  1992. ¢évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet eldirasai szerint palyazati eljards keretében
torténik.

1.3 A vezetGk helyettesitési rendje

e Az intézmény igazgatojat tdvollétében az &ltalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.
Munkakori leirdsa tartalmazza e jogkort

e Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatds esetén az
intézmény egészét érintd tigyekben a helyettesitést a 2. helyettes latja el.

e Az iskola vezetdje megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok és az SZMSZ szerint
a szamdra fenntartott jogok koziil vezetStirsai melyeket és milyen mértékben

gyakorolhatnak.

1.4 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor
e A kiadmanyozas rendjét a Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont igazgatéja altal kiadott
utasitas szabalyozza.
e Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kézalkalmazottaival kapesolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd — dontéseket,  tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai elldtasghoz kapcesolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

- A kozbensd intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a k6zponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

6




- Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

o Az intézmény és az altalanos iskola intézményegység nevében alairasra az igazgatd
jogosult. Tavollétében a kiadmdanyozési jog gyakorlasara a helyettesitési rend vonatkozik.

o Az altaldnos igazgatohelyettes 6nalloan ir ald a kovetkez6 teriileten: bizonyitvanyok,
naplok.

e Kiilss szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

~ azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezileg aldirja, és alairdsa mellett az iskola
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alafrasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alafrasa mellett az
iskola hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

e Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadményozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a
kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata,

1.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézese
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torteno
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
o tanul6i jogviszonnyal kapcsolatban,

e az intézmény 6és més személyek kozotti szerzodések megkotését, modositasat ©s
felbontésat illetoen,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e 4llami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

e az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran,



e nevelési-oktatdsi intézményben miikdé egyeztets forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
Ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kiznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez8 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Sajtonyilatkozatot az intézmény pedagogiai, szakmai munk4jat illetden a nyomtatott vagy
elektronikus média részére az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan).

A média munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi szabalyok betartdsa
mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az frott sajtdo képviselinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak min6siil. A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eloirasokat:

- Az intézmény pedagoégiai, szakmai munkajat érinté kérdésekben a tajékoztatasra illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy
jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét szabatos valaszokat adjon. A kozalt
adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
tévo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, melynek
1d6elotti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.6 Az iskolavezetéség

Az igazgat6, az igazgatohelyettesek az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel
megbesz¢lést tartanak.

A szakmai vezetéséget az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a munkakozdsség-
vezet6k alkotjak. A vezeték dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevé testiileteként —
az igazgat6 éaltal megéllapitott munkaprogram alapjan — kéthavonta tanacskoznak.

1.7 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el8irasai alapjan megéllapitott
munkakordkre a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori
lefrasaik alapjan végzik.




1.8 Az iskola szervezete

e Iskolavezetdség
e Szakmai szervezetek
o Altalénos Iskola
¢ Munkakozdsségek
als6s humén
alsos reél
fels6s human
fels6s real
osztalyfonoki
¢ Szakmai munkacsoportok
> Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
e Az iskola dolgozoi
»  Pedagdgusok
»  Nevel6 oktatd munkat kézvetlentl segitdk
#  Technikai dolgozok
e Képviseleti szervezetek
»  Intézményi Tanécs
= Pedagdgusok Szakszervezete
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2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKAKORHOZ TARTOZO
FELADAT- ES HATASKOREI, A HATASKOROK GYAKORLASANAK
MODJA, A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény munkakoérei a nemzeti kéznevelésr6l szolé 2011, évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.), valamint a pedagogusok elémeneteli rendszerérd] és a kozalkalmazottak
jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint a kvetkezodk:

2.1 Pedagogus munkakorok

tanitod

Jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63.§ hatdrozza meg. Nevelési-oktatasi feladatait a
Pedagogiai Program ¢€s a helyi tanterv alapjan végzi.

Az adott pedagogus munkakori feladatait, hataskdrét munkakéri leirds rogziti. Munkajat
az ebben meghatarozottaknak és kdzvetlen vezetdjének utasitisa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitése: els6sorban az osztalyban tanito parja.

A helyettesitést az igazgatdhelyettes rendeli el.

tanar

Jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63.§ hatdrozza meg. Nevelési-oktatasi feladatait a
Pedagogiai Program ¢s a helyi tanterv alapjan végzi.

Az adott pedagégus munkakéri feladatait, hataskorét munkakori lefras rogziti. Munkdjat
az ebben meghatarozottaknak ¢s kdzvetlen vezetdjének utasitdsa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitése: lehetdleg szakos helyettesités

A helyettesitést az igazgatohelyettes rendeli el.

2.2 Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakor

iskolatitkar

Feladata: els6sorban az iskola tigyviteli, adminisztracids tevékenységének szervezése.
Hatéskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakéri leirasa szerinti feladatokra.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: tigyviteli dolgozd

pedagbgiai asszisztens

Feladata:

- Segédkezik a kisiskolasok 6lt6zkddésénél, étkeztetésénél.

- Tandrak kozotti szlinetekben feliigyel a gyermekekre.

- A napkoziben segiti a tanulast, a felzarkoztatast.

- El6késziti a tanorakhoz sziikséges oktatési eszkdzoket, rendet tart a
szertarban.

- Kozremikodik egyes tanorak, konyvtari foglalkozasok lebonyolitasaban.

- Ellatja az iskolavezetés és a pedagdgus altal megjelslt adminisztrativ
feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a szakszolgalathoz,
az orvosi rendelébe, sziikség esetén az autébusz palyaudvarra.

- Elkiséri a pedagogust a csaladlatogatasokra.
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- A tanulok tartos hidnyzasa esetén felkeresi 6ket, segit a hidnyok potlasaban.
- Részt vesz az iskolai iinnepélyek elékészitésében.

rendszergazda

Feladatai: az intézmény informatikai héalézatanak kiépitése és karbantartasa, halozati
szolgaltatasok  lizemeltetése, hardver eszkézok karbantartdsa, —allagmegovasa,
miikodésének biztositasa, szoftverek telepitése, karbantartasa, adatarchivalas, biztonsagi
masolat készitése, felhasznaléi munka tdmogatdsa, adatszolgéltatds a Tankertileti
Kozpont felé.

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: informatika szakos tanér rendszergazda szakképesitéssel

2.3 Ugyviteli dolgozé munkakor

Feladata: elsésorban az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios
tevékenységének szervezése. A Tankeriileti Kozpont felé a gazdélkodassal kapcsolatos
adminisztracio segitése.

Hatéaskdre és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori lefrasa szerinti feladatokra.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: iskolatitkar

2.4 Miiszaki dolgoz6i munkakorok

karbantart6-flité

Feladata: az iskola teriiletén jelentkezé mindennapos karbantartasi feladatok, melyek nem
igényelnek szakembert. Uzemelteti a flitést és a meleg vizet biztosité kazdnokat.
Hataskore és feleléssége kiterjed a munkakdre és munkakéri lefrasa szerinti feladatokra.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: alkalmanként masik intézménybdl

2.5 Kisegito dolgozoi munkakorok

takarito

Feladata: az iskola épiiletének és udvaranak rendben tartasa.

Hatéaskore és feleléssége kiterjed a munkakére és munkakori lefrasa szerinti feladatokra.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitése: a hianyz6 munkatars feladatanak felosztasaval.
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3. ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAI

3.1 Pedagogus munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakorének megnevezése: tandr/tanitd

Megbizatasai:

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

- Neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidd:
- A kotott munkaidé fennmaradé részében a nevelés-oktatast el6készitsd, neveléssel-

oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést 14t

el. [Nkt. 62.§ (6)]

Jarandésaga

I. Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodo
altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasival és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megval6sulasat.

Figyel az iskolai élet problémadira, a pedagdgus- és didkkozdsség tagjainak pedagdgiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat. Kozremiikodik
az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete elbtt
legalabb 15 perccel, tanitisra, munkavégzésre alkalmas é4llapotban jelenik meg. Az eléirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatdstudatra, valamint a helyes és
szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartésa alapvett kotelessége

A hianyzasokat regisztralni kell, a hiAnyzasok adminisztracidja alapvetd elvaras.
Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatdhoz fordulhat.

Az iskola szabalyszerli miikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakéri leirdsban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

I1. Alaptevékenységh8l ad6dé feladatok tanitéként, tanarként:

Tanorai és tandérdn kiviili oktatd, neveld munkéjat a kdzponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi oérdkhoz, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja
el.
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Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez kapesolodo
dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez, munkakdzosségi
tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasdban.
A helyettesitési rendnek megfelelen ellatja a helyettesitési feladatokat.
Az tigyeleti rend szerint koteles a tanitds teljes napi id6tartama alatt folyosoligyeletet
ellatni.
Az érvényben levé jogszabélyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztilynaplok naprakész vezetését. Valamennyi tandrdval kapesolatos
tevékenységét a naploban is rogziti.
Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel-oktaté munkéaval Kkapcsolatos
értekezleteken, munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett
hataridére elvégzi.
Az iskolai tradiciokhoz tartozé, a tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanuléfeliigyeletet lat el.
Részt vesz az onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az j ismereteket iskolai munkdjédban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a didkkorok
tartalmi munkéajanak segitése.
Fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének megismerésére.
Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Szikség esetén
tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feltigyel rajuk.
Betartatja a hazirendet.
Egyiittmiikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozoéival, kiemelten az azonos
osztalyban tanito kollégakkal.
Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizds szerint szertarat), gondoskodik rendben
tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kézremiikodik.
A tanitas nélkiili munkanapokon — ett8] eltérd utasitas hianydban — a program kezdete el6tt
legalabb 15 perccel megjelenik, és a programtol fliggben végzi feladatat. Ide tartozik a
nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
Az iskolaban ellathaté munkakori feladatok elvégzésén tul szorgalmi idében nem kételes
az iskolaban tartézkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathat6. Nem végezhet6 azonban
iskolan kiviil a tantigyi dokumentacid elkészitése, valamint egyéb -—adatvédelmi
szempontbol kockazatos — adminisztricios tevékenyseg.
Kozremikodik a tanulok beiratasaban, egyéb tigyeletek ellatidsaban — beosztds szerint.
Az iskola szabélyszerti miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori lefrasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.
A napkézis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitdsi érékhoz igazodva
neveli-oktatja.
A napkozis foglalkozés alatt a tanulok felkésziilését segfti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremikodik a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatdban.
Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték és mozgas iranti véagyénak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval
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ismerteti meg a gyermeket minél tbb, kis, kzepes és nagyobb csoportokban jatszhato
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

e A napkozis foglalkozasok alkalméval - kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt
- fogékonny4 teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

e A napkdzis foglalkozasok alkalméval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas kértilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességii tanulok felkésziilését.

e A gyermekeket tanordn tanitd pedagdégussal napi kapesolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvardsaikat egymassal egyeztetik.

e Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az

uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik.

Kiemelt figyelmet fordit a napkézis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek

megeldzésére.

A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol vald tavozasat feliigyeli.

III. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje, az ellen6rzéssel, értékeléssel
kapesolatos felel6sségek

Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
rendelkezésre 4llo felszerelések hatékony haszndlata, fejlesztése, bévitése, a mindség
javitasa.
Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:
- a tanulok érdemjegyeit az osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésébb a hét
végéig be kell irni;
- az érdemjegyek szdma tantdrgyanként és félévenként minimum a heti 6raszammal
egyezd legyen (egyords targy esetében félévente kettd);
- az irasbeli munkdkat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
- a szobeli tanuloi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az
osztaly elétt.
Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk, munkakozosségi
megbeszélések, sziildi értekezletek, fogaddordk, melyeken az éves munkatervnek
megfelelden minden pedagdgusnak — érintettségével 6sszhangban — részt kell vennie.

IV. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A pedagégus munkaideje heti 40 dra. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben
foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az érarend hatarozza meg.

A szorgalmi idészak el6készitése — a tanévzard neveldtestiileti értekezleten meghatarozott
moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito, kiilonbozeti,
beszamoltatd vizsgékat, potbeiratkozdsokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos
nyari elérhet6ség biztositasa.

A munkabol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetbleg annak keletkezésekor, de
legkés6bb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradés igazoldsara csak tdppénzes, illetve jogszabalyban meghatirozott hivatalos
tavollétet tanuisit6 igazolas fogadhaté el.
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V. A pedagégust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Nevelbtestiileti  értekezleten, hivatalos — Osszejéveteleken —az  iskola  mikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a neveldtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljardsokkal,
nevelé-oktatdé munka tartalmi, szervezeti, szervezési €és mbdszertani kérdéseivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe
foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen tigyben birdlatot gyakorolhat, kiilén
jogszabdlyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kdzben — az osztaly elére nem lathaté sajatossdgaira valo tekintettel —a
munkakdzdsség és az igazgatd tajékoztatdsa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli
valtoztatasokat tehet.

Modszertani eljardsait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzdsseg
fejlettségi szintjével Hsszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval Uj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatisokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozosség —egyetértésével
megvélaszthatja a tankoényvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

A tanuldk érdemjegyeit — az osztdlyozdsra vonatkozo altaldnos szabalyok szem elStt
tartasaval — 6nalléan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve
nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelétestiileti hatarozattal lehet.

3.2 Osztalyfonok munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkéjéat az alapdokumentumokban meghatérozottak,
valamint az iskolavezetés irinymutatdsai alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelés vezetdje,
a pedagogusokra vonatkozé dltaldnos munkakori feladatokon tul hatdskére és feladatai a
kovetkezOkkel egészilnek ki:

Alaposan megismeri tanitvdnyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli 8ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykdzosség
kialakul4sat.

Osszehangolja és segiti az osztalydban tanité nevelék munkéjat, latogatja Ordikat.
Eszrevételeit, a felmeriild problémaékat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Az éves ltemtervben meghatdrozottak szerint fogadoorat, osztalysziiloi értekezletet tart.
Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellendrzé Gtjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiléket a tanulok magatartéasarél, tanulmanyi elémenetelérdl.

Osztalyfénski nevelémunkdjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijeldlt feladatok teljesitésével elosegiti a kozdsség tevékenységet.
Egyiittmukodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkdnkormanyzatokkal,
sziil6kkel, sziildi valasztmannyal, segiti 8ket feladataik végrehajtasaban.
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e Figyelemmel kiséri tanuldi tanulméanyi eredményeit, osztdlya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel osszefliggd
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére, szorosan egyiittmiikodik az
ifjusagvédelmi felelGssel.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok
naprakész  vezetését (torzskonyv, osztalynaplo), valamint a tovabbtanuldssal,
ifjusagvédelemmel, statisztikdak készitésével jaré adminisztraciot. Az {itemtervnek
megfeleléen értesiti a bukasra allok sziileit.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, kozremikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

e Segiti a tanulok palyaorientdciojat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozottd, a
realitasokkal 6sszhangban levové tenni.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tankonyvellatottsagat, segit a felmeriild gondok
megoldasdban.

e Torekszik az indokolatlan mulasztisok, késések megelézésére, visszaszoritasara, ennek
¢rdekében €l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel, a sziikséges
intézkedéseket sziil6, gyermekjoléti szolgalat, jegyz6 felé idében megteszi.

e Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd iigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

3.3 Munkakozosség-vezeté munkakori leiras

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltato6i jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkak6zdsség-vezetdt — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd bizza
meg. Munkéjat az iskola alapdokumentumainak ¢&s az iskolavezetés irdnymutatdsainak
megfeleléen végzi. A pedagdgusokra vonatkozo altaldanos munkakéori feladatokon tal hataskore
¢s feladatai a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

o Osszeallitfa — az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdzosség tagjainak bevondsaval — a munkakdzisség éves programjat.

e A munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakozOsség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e Ellenbrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtds el6tt — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kivetelmények megvaldsitasara, a
kovetelmények, litemezések megtartdsara.

e A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgaté 4ltal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolét, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevel6testiilet
szamara munkako6zosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

o Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek (itemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.
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e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztisanak tervezésében.

e Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzéstikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezo feladat-meghatdrozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktaté-neveld munkdhoz
kapcsolédd intézményi szabalyzatok véltoztatasara, az intézményben folyé szakmai
tevékenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az éves {litemterv idGardnyos megvalosuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonds
tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6édé nagyrendezvények, illetve munkakdzosségeét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

3.4 A diakonkormdnyzatot segité pedagogus- munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltato: Zalacgerszegi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A didkénkorményzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkénkormdanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskoldn beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevel6testiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A segit6 pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didkonkormdanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében 6nélldan és célszertien miikddjon. A DMS tanar a didktandcs tilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

e A tanuldk igénye, a nevelbtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényestilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytlések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitaséban.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban
foglaltak végrehajtasardl.

e Személyesen és a kollegdk, sziilék bevonasaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati vélasztasokat, Osszehivja és a didktandcs
elnokének megvélasztasaig levezeti a didktanacs tilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a
didkénkormanyzat jogait és hataskoreét.

e Képviseli a diakénkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezeté adott esetben nem teheti meg
(fenntartd, szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilék képviseldivel.
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III. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos feleldsségek

Valamennyi pedagogus feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
rendelkezésre 4llo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bévitése, a mindség
javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen a tanulok érdemjegyeit az
osztalyozo naploba folyamatosan, de legkésébb a hé végéig.

Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk, intézményegységi
megbeszélések, sziil6i értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek
megfeleléen minden pedagdgusnak — érintettségével dsszhangban —részt kell vennie.

IV. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A pedagbgus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozastaknal a munkaszerz6désben
foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatarozza meg.

A szorgalmi idészak el8készitése — a tanévzard nevel6testiileti értekezleten meghatarozott
moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a pétbeiratkozasokat, a
tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos
nyari elérhet6ség biztositasa.

A munkabdl torténd tdvolmaradast, annak okdat lehetbleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazoldsara csak tdppénzes, illetve jogszabédlyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantisit6 igazolas fogadhato el.

V. A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Nevel6testiileti  értekezleten, hivatalos  Osszejoveteleken az  iskola  muikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal,
a neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és moddszertani kérdéseivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzékonyvbe
foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen iigyben biralatot gyakorolhat, kiilon
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat,

Modszertani eljardsait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozdsség
fejlettségi szintjével dsszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

Az igazgatd el6zetes hozzajaruldsival 0j nevelési-oktatdsi moédszereket, eljardsokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagbégiai Program figyelembevételével megvalaszthatia a tankdnyvrendelés
id6szakaban a hasznélni kivant tankonyveket, kottakat.

A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozd dltaldnos szabdlyok szem elétt
tartasdval — onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen véltoztatni csak egyetértésével, illetve
nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevel6testiileti hatarozattal lehet.
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3.7 Koényvtaros munkakori leiras

A munkavaillal6 neve:

OXktatasi azonosito:

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalénos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Munkaideje: tantargyfelosztdsban meghatarozott

1.Szakmai feladatai
1.1. Allomanygondozas

1.1.1. Allomanygyarapitas

- Telelés az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez

- A Dbeszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetbivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

1.1.2.Allomanybavétel

- A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartisba veszi.

- A nyilvantartisokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti el6irdsoknak
megfelelen torli az allomanybol.

1.1.3.Allomanyvédelem

- A konyvtaros tanar, felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

- Alloményellendrzési rendeleti eléiras szerint, az igazgaté utasitasra

- El6késziti a leltarozast, (raktari rend, raktéari kataldgus ellendrzése, leltarozasi
titemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitaséban.

- Pontosan vezeti a kolesonzési nyilvantartést.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel is tartozik.

1.2. Szolgaltatasok

- Kolesonzés: a mitkodési szabalyzatban meghatarozott médon.

- Kényvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto
orakat vezet, elokésziti a konyvtari szakorékat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeirdl (pl.faligjsag).

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat- nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd stb. ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti.

2. Egyéb feladatok

2.1 A konyvtéaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakézosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

2.2 Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kézmfivelédési) konyvtarral.

2.3 A konyvtaros munkaideje: napi 2 6ra (13 — 15 oéraig)

2.4 Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés,
- tajékoztatss,
- konyvtarbemutato foglalkozasok,
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- raktari rendezés ligyviteli teenddit.

2.5.  Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat
- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,
- bibliografia készitése,
- irodalomkutatas
- felkésziilés a foglalkozasokra
- egyéni tovabbképzés
- tapasztalatcsere

3.8 Iskolatitkar munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Munkakérének megnevezése: Iskolatitkar

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kézvetlen felettese: intézményvezetd T

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkaltatoi jogkort a munkéltato a kozalkalmazott jogait szem elétt tartva gyakorolja,
tovabba minden olyan tényt, adatot kézol a kozalkalmazottal, amely a munkavégzéshez
sziikséges.

A munkaltato koteles biztositani a munka biztonsagos végzéséhez sziikséges feltételeket, kiteles
a kozalkalmazottat a munkavégzéshez sziikséges informéciokkal ellatni, iranyitdsarol
gondoskodni, ennek keretében kételes és jogosult a kézalkalmazottat ellenbrizni, feladatait
meghatarozni.

Iranyad6 munkarend:
Munkaid6: heti 40 6ra
Hétfotol-csiitortokig: 730 -16%-ig
Péntek: 73%-13%%-ig

Munkakdér betoltéséhez sziikséges iskoelai végzettség:
Erettségi

Munkabér:

A jogszabdlyban meghatarozott, levonasokkal csékkentett — nettd6 — munkabér kifizetésére a
2012. évi L. tv.(Mt.) szerint keriil sor. A munkabér kifizetése banki 4tutalas forméjaban torténik,
amelyet a munkaltaté a kozalkalmazott bankszamldjara teljesit.

Munkabér dsszege és egyéb elemei a mindenkori hatalyos kézalkalmazotti torvény szerint.

Rendes szabadsag:
Az 1992, évi XXXIIL kozalkalmazottak jogalldsardl szélé torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni
Felmondasi idé:
A felmondasi id6re vonatkozoéan az 1992. évi XXXIII. kézalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.

A kozalkalmazott koteles:
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- A feladatait a legjobb tuddsa szerint, magas szinvonalon, a t6le elvarhat6 legnagyobb
gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitdsok szerint
végezni.

- Az eléirt helyen és idben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni. A kozalkalmazott a munkaideje alatt a munkavégzési helyet
kizarolag a kézvetlen munkahelyi vezet6jének engedélyével hagyhatja el.

- Amennyiben a kozalkalmazott munkahelyén torténé megjelenése akadalyba {itkdzik-
ideértve az egészségiigyi okokbol torténd tdvolmaradast is- errdl haladéktalanul
értesitenie kell a kozvetlen munkahelyi vezet6jét, a tavolmaradast legkésébb az azt
kovets elsé munkéaban tsltott munkanapon hitelt érdemlden igazolnia kell.

- A munkatarsaival, feletteseivel és vezetdivel koteles egyiittmiikodni, és munkajat agy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas egészsegét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja.

- Munkajat a munkaltaté utasitasa szerint koteles ellatni.

- A munkajat koteles személyesen ellatni.

Munkakéri feladatai:
Els6sorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni.
- Az intézményben folyé vizsgak dokumentélasa.
- A tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa.
- A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitdsa.
- Ellatja a gépelési feladatokat.
- Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid0 betartasat.
- Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, €s barmikor
ellendrizhetd 4allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
- Vezeti a postakonyvet.
- A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.
- Kimutatasokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez.
- JegyzOkonyvet, emlékeztet6t vezet:
o vezetdi értekezletekrdl
e tantestiileti értekezletekrol
e tanulok fegyelmi targyalasarol
e minden olyan eset, amikor erre az igazgatd vagy helyetteseitl erre utasitast kap.
- A tanuldk részére megrendeli a diakigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.
- A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.
- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a munkakorén belill az Igazgato
megbizza.
- Koteles megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgiltatni a hivatalosnak
minositett titkot.
- Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazdsa alapjan az iratkezel€si
szabalyzat keretei kozott torténhet.
- A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi.
- Tanulokkal és az oktatassal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendezi, kezeli.
- Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktato - neveld munka
eredményes legyen.
- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittm(kodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozbival.
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Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott a munkaéltato miikddésével és tevékenységével kapesolatban teljes titoktartdsra
kételes, az azzal kapcsolatos informaciokat koteles titokként kezelni és megérizni, és azokat
valamint mindazt az adatot és informéciot, amely tudomésara jutott, harmadik személy részére
kizarolag a munkaltato kifejezett és elGzetes irdsbeli hozzajarulasaval adhatja ki, vagy teheti
hozzaférhetdve.

Elozetes egyeztetési kotelezettség:

A kézalkalmazott tudomdsul veszi, hogy a kozalkalmazotti jogviszony id6tartama alatt méas
munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létesitésére kizarolag
a munkaltatoval tortént egyeztetés, irdsbeli bejelentés alapjan van lehetdség.

A munkavaillal6 adatvaltozasainak bejelentési kitelezettsége:

A kozalkalmazott a jogviszony szempontjabol lényeges adatainak a valtozas bekdvetkezésétdl
szamitott legkés6bb 8 napon belill kételes a munkaltatd részére bejelenteni. Az ennek
elmulasztdséval okozott kart kételes viselni, illetve a munkaltaté részére megtériteni.

A kozalkalmazott jogviszonybol szarmazd jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazotti
Torvényben valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az iranyadok.

3.9 Rendszergazda munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése: rendszergazda

Munkaltatd: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezets

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkaltatéi jogkdrt a munkaltaté a koézalkalmazott jogait szem elétt tartva gyakorolja,
tovabbd minden olyan tényt, adatot kozol a kozalkalmazottal, amely a munkavégzéshez
szlikséges.

A munkaltato koteles biztositani a munka biztonsagos végzéséhez sziikséges feltételeket, kiteles
a kozalkalmazottat a munkavégzéshez sziikséges informécidkkal ellatni, irdnyitdsarol
gondoskodni, ennek keretében koteles és jogosult a kozalkalmazottat ellendrizni, feladatait
meghatérozni.

Iranyad6 munkarend:
Munkaidé: heti 40 o6ra
Hétfotsl-cstitortokig: 729 -16%-ig
Péntek: 7°°-13%-ig

Munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Erettségi, szakirdnyt végzettség, szakképzettség

Munkabér:

A jogszabédlyban meghatarozott, levonasokkal csékkentett — netté — munkabér kifizetésére a
2012. évi L tv.(Mt.) szerint keriil sor. A munkabér kifizetése banki atutalas formajaban torténik,
amelyet a munkaéltat6 a kozalkalmazott bankszamlajara teljesit.

Munkabér 6sszege €s egyéb elemei a mindenkori hatalyos kézalkalmazotti térvény szerint.
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Rendes szabadsag:

Az 1992, évi XXXIII. kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény rendelkezéseit kell
| alkalmazni

| Felmondasi idé6:

A felmondasi idére vonatkozoan az 1992. évi XXXIII. kézalkalmazotti torvényt kell alkalmazni.

A kozalkalmazott koteles:

- A feladatait a legjobb tudésa szerint, magas szinvonalon, a t6le elvarhaté legnagyobb
gondossaggal, a munkavégzésre vonatkozd szabalyok, eléirdsok és utasitasok szerint
végezni.

- Az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban  tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni. A kozalkalmazott a munkaideje alatt a munkavégzési helyet
kizarolag a kozvetlen munkahelyi vezet6jének engedélyével hagyhatja el.

- Amennyiben a kozalkalmazott munkahelyén torténé megjelenése akadalyba litkozik-
ideértve az egészségiigyi okokbol torténé tadvolmaradast is- errél haladéktalanul

\ értesitenie kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjét, a tdvolmaradast legkésbb az azt
kovetd elsé munkaban t6ltott munkanapon hitelt érdemléen igazolnia kell.,

- A munkatarsaival, feletteseivel és vezetdivel koteles egyiittmiikodni, és munkajat ugy
végezni, valamint &ltalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s
testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

- Munkéjat a munkaltatd utasitdsa szerint koteles ellatni.

- A munkdjat koteles személyesen elldtni.

Munkakori feladatai:

e aziskolavezetés tagjai munkéjanak segitése

o a sziikséges szoftverek telepitése, karbantartdsa

e a szamitastechnikai hardvereszk6zok telepitése, karbantartasa, allagmegovasa

e rendszeresen ellendrzi és javitja az esetleges hardver-, szoftver rendellenességeket
elvégzi a hdlozatmenedzsment feladatait

e ellatja a rendszergazdai adminisztracios teenddket

e kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval

o felettesével elézetesen egyeztetve indokolt esetben szamitastechnikai berendezést kiils6
szakember altali javitasra visz

o részt véllal az informatikai fejlesztési koncepcidkban, palyazatok készitésében

e virusmegel6zEst és mentesitést végez

e elvégzi az archivalasi, biztonsagi mésolatkészitési teendSket

o clkésziti és naprakészen tartja az intézmény informatikai hardver- €s
szoftvernyilvantartasat, a hardverberendezések meghibasodasardl hibanaplot vezet

e segiti a pedagbgusok munkdjat

e clvégzi az intézményi honlap karbantartasat, adatait rendszeresen frissiti.

e apedagdgus altal kért technikai eszkdzoket a megadott helyre el6késziti.

Titoktartasi kotelezettség:

A koézalkalmazott a munkaltaté mitkodésével és tevékenységével kapcesolatban teljes titoktartasra
koteles, az azzal kapcsolatos informaciokat koteles titokként kezelni és megOrizni, és azokat
valamint mindazt az adatot és informdaciot, amely tudomasara jutott, harmadik személy részére
kizarélag a munkaltaté kifejezett és elézetes irasbeli hozzajaruldsaval adhatja ki, vagy teheti
hozzaférhetdvé.
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Eldzetes egyeztetési kotelezettség:

A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a kdzalkalmazotti jogviszony idétartama alatt mas
munkaviszony, vagy barmilyen munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére kizarolag
a munkdltatoval tortént egyeztetés, irasbeli bejelentés alapjan van lehetéség.

A munkavallalé adatvaltozasainak bejelentési kitelezettsége:

A kozalkalmazott a jogviszony szempontjabol lényeges adatainak a véltozas bekdvetkezésétél
szamitott legkésébb 8 napon beliil koteles a munkaltatd részére bejelenteni. Az ennek
elmulasztdsaval okozott kart koteles viselni, illetve a munkaltaté részére megtériteni.

A kozalkalmazott jogviszonybdl szarmazd jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazotti
Torvényben valamint egyéb jogszabalyokban foglaltak az irdanyadok.

3.10 Takarito munkakori leiras

A munkavallalé neve:
Munkakorének megnevezése: takaritd
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezets
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra
Jarandosaga
- amunkaszerzodésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

I. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodékban, folyosdkon,

mellékhelyiségekben):

— a szemetes edények kitiritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét Ssszegytijtése, kozponti
szeméttaroldba vald iiritése;

— apadlozat felseprése, felmosasa;

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

— a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisuroldsa, a falazatr6l a napi piszok lemosasa,
fertétlenitése;

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

— a folyosokon a beépitett szekrények ajtinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo let6rlése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

— a kérpitozott btorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosdsa;

— a padozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.

I1. Altalanos rendelkezések:
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A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatésa érdekében javaslattételre a kozvetlen A dolgozo
jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kitelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért ¢s
hibakért.

3.11 Karbantarté munkakori leiras

A munkavallaloé neve:

Munkakorének megnevezése: karbantarto

Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Lenti Arany Janos Altaldnos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Jarandosaga

- a munkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

I. F6bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Karbantartoi:

minden reggel korbejarja az iskola teriiletét. Rongalas illetve balesetveszély esetén azonnal
jelez az intézmény igazgatojanak,

folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (ajtok, ablakok
javitasa, égbcsere, zarcsere),

koteles minden nap az altala észlelt, a tanarok, didkok, takaritond altal észlelt hibakat
megszilintetni,

nyirja a fiivet, 6sszeszedi a faleveleket, lapatol havat, csiszasveszélyt megszinteti,

javitdsi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani,

nyéri nagytakaritasnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggonyosk
felrakasaban,

koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkdjat igényl6
feladatokban) segiteni.

munkaidén tali (délaténi-esti) elfoglaltsdgot munkaidé- kedvezményként elszdmoldsra
kertil.

koteles a részére biztositott munkavédelmi eszkdzok, ruha, cipé hasznalata.

Fittoi:

a fttési szezon el6tt probafiitést tartat

felelds a kazanok biztonsagos tizemeltetéséért,
felel®s az energiatakarékos fiitésért
kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése

Kiilonleges feleldssége:
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— A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til: a munkakérébél adédé kételezettsége az
iskola bels6 életének /hivatali titok/ megdrzése.
Munkakériilmények:
— sajat helyisége van, a szerszamokat ott tartja, amiért leltarilag felel.
Munkaideje: reggel 07°% — 15 6raig.

II. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kzvetlen. A dolgozo
jogosult az intézeti vagyont sértd, kérosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére felettesének vagy az iskola igazgat6janak.
Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali ¢s szolgdlati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetsjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 Az iskolakdzosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakézosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek réven
és mddon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok régzitik.

Mikodése:

e Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd
fenntartéi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az igazgatotanacs
valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza, vagy osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjel6lésével kezdeményezi.

e Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a kozalkalmazottak legaldbb
kétharmadéanak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatirozza
meg, hogy milyen modon alakitja ki vélemény¢t

4.3 A nevelok kozosségei

4.3.1 A neveldtestiilet

A nevelbtestillet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢s
hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbgus
munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité egyéb
fels6fokt végzettségll dolgozdja.

- A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

- Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskolai
szamitogépeket, laptopokat az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tandri laptopok és maés informatikai eszkozok iskolan kivili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznélatakor.

- A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tajékoztatd és munkaértekezletek
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- nevelési értekezlet
- rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelbtestiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztaté rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékdnyv-vezetd, valamint
egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

- A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonsksk megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

- Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlSség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatdrozati formdban kell megszdvegezni. A hatérozatokat sorszdmozni kell, és nyilvéan kell
tartani.

- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek Atruhdzasa, a beszamolds rendje

A nevelbtestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkorébsl a szakmai munkakézosségekre
ruhdzza:

- a tantargyfelosztas el6tti (a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 EMMI rendelet 117. § (4)
b) pontja) véleményezési jogkorét.

A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontési jogkorét a kovetkezok szerint
gyakorolja:
- Also tagozatos tanulo tigyében az alsé tagozatos nevelék kozossége
- Fels6 tagozatos tanulo ligyében a felsd tagozatos neveldk kozossége hozza meg a
dontést.
Nevel6testiilet a tovabbhaladds eldontését osztalyozd értekezleten az alabbiakban
gyakorolja:
- Also tagozatos tanuld tigyében az also tagozatos nevelSk kozossége
- Fels6 tagozatos tanuld ligyében a felsd tagozatos nevelSk kozdssége hozza meg a
dontést.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldéntésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja mésra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi az éves munkajardl szo16 beszamold soran adnak szamot a
nevel6testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol
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e A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Vizsgabizottsag
Feladata:
- vizsgaztatas
- javaslattétel vizsgara bocsatasrol, amennyiben a tanulo hidnyzasa tobb mint a
megengedett, vagy tobb évrél szeretne beszamolot tenni
Tagjai: az intézmény azonos, vagy rokon szakos pedagdgusai

Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
- a hazirendet silyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatésa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai:
- az intézmény vezetdje, helyettese
- a tanuld osztalyfénoke, tanara
- a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
- a didkdnkormanyzat képviseldje
- az igazgatd altal megbizott pedagdgus

4.3.2. A szakmai munkakozosség

o Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva  szakmai  munkakdzdsségekben tevékenykednek. A munkakozdsseg
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

e Iskolankban az aldbbi szakmai munkakozosségek mukddnek: alsos humén, alsés redl,
felsés human, felsds redl és osztalyfonoki.

e A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott javaslattételi
és véleményezési jogkorsk gyakorlasaval kapesolodnak be az iskola vezetésébe

e A szakmai munkakézosségekre a nevelStestiilet a tantargyfelosztas el6tti (a nevelési-
oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl szolo
20/2012. EMMI rendelet 117. § (4) b) pontja) véleményezési jogkorét ruhazza at:

e A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz0l6
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak$zosség munkaterve tartalmazza a
szakmai munka bels6 ellenérzésének éves tervezését.

e A szakmai munkakozosség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatéd bizza meg.

e A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

o A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil:

- az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezese,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktatéo munka belsé fejlesztése, korszertlsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- az iskolai belsd vizsgdk tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,
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a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

- a pedagogusok munkéajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orédk szervezésével,
szakmai-moédszertani kiadvanyok és a tanitdashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével,

- a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patrondlé neveld (mentor)
kijelslésével,

- a munkakozOsség vezetdjének megvalasztidsa a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa,

- amunkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

4.3.3. Szakmai mithelyek, munkacsoportok
Az iskolaban az alabbi szakmai miihelyek, munkacsoportok mikédnek:

e Tovabbtanulast segité munkacsoport
Tagjai: 7-8. évfolyamos osztalyfénskok
Feladata az intézményi szakmai munka segitése.
— A tanulonak leginkabb megfelel iskola kivalasztasanak segitése
o Onértékelést segité munkacsoport feladata, hogy kozremksdik
— azintézményi elvaras rendszer meghatirozasaban,
— az éves terv és az dtéves program elkészitésében,
~ az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatisdban,
— az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
— azadatgytjtéshez sziikséges kérdések dsszeallitdsaban,
— az interjutervek készitésében,
~ az OH informatikai timogat¢ feliiletének kezelésében.
A munkacsoport a folyamatba épitett tAmogatds és kozremiikodés mellett gondoskodik az
Onértékelés mindségbiztositasardl.

o Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestillet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezeté dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestillet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

4.4 A Sziiloi Szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikodik.
Az osztéalyok sziil6i munkakozosségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

A sziil6i szervezet az osztalyok tanuldinak sziiléi korébdl 2-2 6 tisztségvisel6t valaszt.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
vélasztmanya (tovabbiakban: Sziiléi Szervezet). A Sziiléi Szervezet munkajaban az osztaly
szilléi munkakdzosségek vezetdsége vesz részt. A Sziil6i Szervezet tagjai koziil sajat maga
valasztja meg tisztségviseloit.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat miikddési rend;jét,
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- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket és a tanulokat az Nkt-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az Nkt. rendelkezései és egyéb jogszabalyokban meghatérozottak szerint
az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, a tanév rendjét, a szervezeti
és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjét,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapesolatos
valamennyi kérdésben.

4.5 Intézményi Tanacs

Intézményi tandcsot a sziildk, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Snkorményzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni. Az intézményi tandcsba a fenntarto egy
tagot delegal.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mikddéserdl az
intézményi tanicsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos alldspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szamara.

Az Intézményi Tanacs mitkodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskoldban. Az Intézményi Tanécs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-a
alapjan:
Dont

- mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésarol,

- elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

- azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra

atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagégiai program, az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, a
hézirend, az iskolai munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési szerzédés megkdtése elott.
Véleményét be kell szerezni az iskolaban foly6 fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasahoz.

Véleményt nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvéanithat az iskola éltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd
program megvalésitasaval kapcsolatban meghatérozott legmagasabb Osszeg tekintetében.
Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet ossze kell hivni.

Az iskola vezet6jének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza €és eljuttatja a fenntartd,
szamara az iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat. .

Az Intézményi Tandcs feladatai elldtasihoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza annak miikodését.

4.6 A tanulok kozosségei

e az altalanos iskolaba jaro tanulok kozossége
alsé tagozat
fels6 tagozat

4.6.1 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
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a feladattal az igazgat6 bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori lefrdsuk alapjan végzik.

A 4-8.¢vfolyamok osztalykozosségei a didkénkormanyzatba egy tanévre a tanulok javaslatai
alapjan két £6 didkképvisel6t valasztanak.

4.6.2 Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek, valamint a diakkordk érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, fénymadsolo, telefon,
internet, szamitogép, levelezés koltségei) az iskola koltségvetése biztositja.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkdjat segité nevel6t a didkénkormanyzat vezetdsége
véleményének meghallgatdsa és figyelembevétele alapjan az igazgaté bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkdzgylilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkorményzat
gyermekvezetbje beszamol az el6z6 didkkozgyilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi
jogok  helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytiilés 8sszehivasat a diakénkorményzat vezetdije
kezdeményezi. A didkkdzgytilés dsszehivasaért az igazgatd felel6s.

5. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA
ES RENDJE

3.1 Az iskola kozdsségeinek egyiittmiitkodése

5.1.1.Az igazgatésag és a nevelGtestiilet kapesolattartisa

o A nevelGtestiilet kiilénb6z6 kozosségeinek kapesolattartasa az intézményvezeté segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselk utjan valdsul meg.
e A kapcsolattartas férumai:
- aziskolavezet6ség tilése
- akilonbozé értekezletek,
- megbeszélések,
e Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
o Az igazgatosig az aktudlis feladatokrél a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
e Az iskolavezetOség tagjai kitelesek:
- az iskolavezet8ség tilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatdrozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetOség felé.
e A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg vagy
munkakori vezetojiik, illetve vélasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetbségével.
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5.1.2. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése
o Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmilkddéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen tajekoztatjak
egymést a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkako6zosségeken
beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

5.1.3. A nevel6k és a tanulék kapcsolattartasa és egyiittmilkodése

5.14.

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatdja, a didkdnkorményzat felelds vezetje ¢és az osztalyfonoksk
tajékoztatjak:

a didkonkormanyzat vezetéje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének tilésén és
a didkdnkorményzat falitjsigjan keresztiil, az osztalyfénoksk folyamatosan az
osztalyfénoki érakon.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejloddésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanarok
folyamatosan (széban, illetve a tajékoztato fiizeten keresztiil frasban) taj ékoztatjak.

A tanulok a jogszabédlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviselok utjdn — az iskola igazgatosigahoz, az osztalyfonokikhdz, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az intézményi tandcshoz, illetve az iskolaszékhez
fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg, illetve
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozélhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelékkel, a nevel6testiilettel.

Kapcsolat a  sziiloi szervezettel, nevelok és a sziilok kapcsolattartisa ¢és
egyiittmilkodése

Az iskolaban megalakitott sziildi szervezet az éltala clfogadott szabalyok szerint
mikodik. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziili szervezeteknek a jogszabaly €s a
sziiléi szervezet véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziiléi szervezet véleményét az
igazgat6 kéri meg az {rasos anyagok ataddsaval.

A sziildi szervezet képviseléjét a nevelStestiileti értekezlet vonatkozé napirendi
pontjainak targyaldsahoz meg kell hivni. A meghivasrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A sziili szervezet (kozosség) képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapesolatot.

Az osztalyok szerinti sziiléi szervezettel az osztalyfénokok tartanak kapesolatot.

Ha a sziilsi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagbgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt az intézményegységek nevelStestiiletei a sziilbi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyaljak.

Az altalanos iskola sziilldi szervezete (kozOssége) részére az intézmény igazgatdja
tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézményegység munkéjarol.
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A sziildi értekezletek, a fogadd ordk és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai
munkaterv évenként hatdrozza meg.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetlenil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjdn az iskola igazgatdsdgdhoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelSihez, a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

A szillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola 1gazgatosagaval,
neveldtestiiletével.

A szil8k és mas érdeklodék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint nevel6itdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatéi, igazgatohelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagbgiai programjénak, szervezeti és miikodési szabélyzatinak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintetinek (tanulénak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A szill6k és a pedagégusok kapcsolattartdsara, egyiittmiikodésére az alabbi forumok
szolgalnak:

Egyéni megbeszélések
Feladata a sziilok tdjékoztatisa gyermekiik iskolai életérl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eredményeirdl; segitségnyjtas a sziiléknek a gyermek neveléséhez; valamint az egylittes,
sszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitdsa a sziils és a pedagdgus kozott.
Csaladlatogatas
Feladata, a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve
tanacsadas a gyermek optimélis fejlesztésének érdekében,
Sziil6i értekezlet.
Feladata:
— aszlldk és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiiksdés kialakitasa,
~ asziilék t4jékoztatasa

- aziskola céljairél, feladatairdl, lehet6ségeirdl,

- azorszagos ¢€s a helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozasairdl,

- ahelyi tanterv kévetelményeirdl,

- aziskola és a szaktandrok értékel munkajarél,

- sajat gyermekének tanulményi elémenetelérél, iskolai magatartdsarol,

- agyermek osztdlyanak tanulméanyi munkéjardl, neveltségi szintjérél,

- - az iskolai intézményegységek ¢és az osztalykozosség, tanszakok céljairdl,

feladatairol, eredményeirdl, problémairél,
- a szll6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Gsszegy(jtése és tovabbitasa
az iskola igazgatosdga felé.

Fogaddora
Feladata a sziilok és a pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-egy
tanulé egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulds, szabadid
helyes eltoltése, egészséges életmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)
Nyilt tanitasi nap
Feladata, hogy a sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktaté munka
mindennapjaiba, ismerje meg személyesen a tanitasi 6rak lefolyasat, tajekozodjon
kozvetleniil gyermeke és az osztdlykozosség iskolai életérsl,
Irasbeli tajékoztato
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Feladata a sziilok tajékoztatésa a tanulok tanulményaival vagy magatartasaval 6sszefiiggd
eseményekrdl, illetve a kiilsnféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol.

Az iskolai rendezvényeken valé részvétel: Cél a sziilok érdeklddésének felkeltése az
iskola kozosségi programjai irant, bevondsuk ezek szervezésébe, megvaldsitasaba. Ezt
segiti a szereplési szitudciok kozos megélése €s feldolgozasa.

5.1.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti kapesolattartas

(]

Az iskolai didksportkor didkonkorményzatként miikodik, melynek munkdjat az iskola
igazgatdja dltal megbizott testneveld tandr segiti.

Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testnevel$ véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és
a tantargyfelosztas osszeallitdsa elott.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testnevelé az osztdlyokban, illetve az didk-
dnkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a
kévetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik,
és ez alapjan — minden év méajus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az
iskolai sportkdr kovetkezé tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatat az annak megval6sitasahoz sziikséges, felhasznalhatd id6keretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a
szakmai program megvalésitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz010 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenysegi formak, sportkdori
csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportksr foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat

6. AZ ISKOLA VEZETESENE}( ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAIL EGYUTTMUKODESE

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsnak érdekében az iskola igazgatosaganak
4lland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartéjéval: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont - 8900 Zalaegerszeg,
Bir6 Marton utca 38.
- A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Lenti Véaros Onkormanyzati Képvisel8-testiilete -8960 Lenti, Zrinyi Gt 4.
- A Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kézponttal: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca
74.
A helyi oktatasi-nevelési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Lenti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola, 8960 Lenti, Vorésmarty Mihaly utca 30.
Lenti Méricz Zsigmond Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, 8960 Lent,
Béke utca 71.
Gonczi Ferenc Gimnazium, 8960 Lenti, Zrinyi utca 5.
Zalaegerszegi SZC Lamfalussy Sandor Szakképzo Iskola, 8960 Lenti, Petéfi utca 23.
Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Lenti Tagintézménye, 8960 Lenti, Béke utca 71.
Napkozi Otthonos Ovoda 8960 Lenti, Vorosmarty Gt 41.
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o A tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapesolatot
tart fenn a Dr. Hetés Ferenc Rendel8intézet, Cim: 8960 Lenti Kossuth u. 10. illetékes
egészségligyl dolgozdival, és segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

e A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjiisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapesolatot tart fenn a
Napsugar Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélattal, Cim: 8960 Lenti Dedk Ferenc u. 4. A
munkakapcsolat feltigyeletéért az igazgato felelds.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a felelés.
Az eredményes oktat6- €s nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
Az iskolat tdmogatd Arany Janos Alapitvany kuratériuméaval.
Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:
- Varosi Miivel6dési Kézpont 8960 Lenti, Templom tér 5.
- Varosi Kényvtar Lenti 8960 Lenti, Templom tér 5.
Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Honismereti Egyestilet Lenti, 8960 Lenti, Dedk F ut 16.
Romai Katolikus Plébania, 8960 Lenti, Templom tér 4.

6.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas

6.1.1. A fenntartéval valo kapcesolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény ellendrzésére:
- muikdodési torvényességi szempontbél,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapesolattartds formai:
- szbbeli tajékoztatas adasa,
- irdsbeli beszamolo adésa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valé részvétel,
- a fenntartd 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcesolddéan.

6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapesolattartas

Az intézmény més oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggéen alakulhat.
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A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.

6.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogato6 szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfelels tdjékoztatdst kapjon az intézmény tamogatassal megvalositando
elképzelésérdl és annak elonyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmtien megallapithatd
legyen; a tAmogato ilyen irdnyt informéciéigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tbb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

6.2 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapesolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a:
-, Napsugéar” Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodé feladatot ellaté mas
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapesolatot tart fenn.
Elsédleges kapcsolattartok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésok az intézményvezetd
megbizasabol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

6.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét a Dr. Hetés Ferenc
Szakorvosi Rendel6intézet mint egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgéltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatdst a szolgaltatd szolgaltatisi szerzédés alapjan biztositja az intézménynek.
Iskolaorvosi, védén6i éves munkaterv alapjan biztositott az iskola egészségligyl ellatas a
szolgaloval.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
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0.4 Az iskolaban hitoktatast végzd egyhazak képviselgivel valé
kapesolattartas

A hitoktatds megszervezése a tanév elején az iskolavezetés, ill. a hitoktatdk megallapodasa
alapjan torténik.

0.5 Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapesolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezs, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarté szerepe jelent6s.
A kiils6 kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.

III. rész

MUKODESI SZABALYOK

1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1.1 A tanév rendje

A munkaterv hatédrozza meg az intézményi tanév rendjét az oktatast feliigyeld minisztérium 4ltal
kiadott, a tanév rendjére vonatkozé rendelet alapjan

A tanév helyi rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek idpontjait,
e azintézményi rendezvények id6pontjait,

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e atanftasi sziinetek (téli, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

e megyel, regiondlis és orszagos szintli taldlkozok, versenyek iddpontjait, amelyeken

tanuloink, illetve tanaraink részt vesznek,
e  kozépiskolai felvételi eljaras rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi

eléirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel.
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1.2 Aziskola munkarendje

Az iskola szorgalmi id6 alatt hétf6t6l péntekig reggel 6% oratol 20% oraig tart nyitva.
A bérbe adott helyiségek a szervezett programokhoz igazodva legfeljebb 20°0- ig.

Az iskolai tigyelet 7'° — 17% 6réig tart, melynek szabalyat a Hazirend tartalmazza.
Pedagogusoknak, tanuloknak a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel korabban kell
megjelenni az iskolaban.

A tanitasi 6rakat zavarni nem lehet. A kdzleményeket az iskolaradion a tanitds kezdete
el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanuldkkal.

A folyosokon és az auldban 730441 a tanitds kezdete el6tt, valamint az orakozi
sziinetekben, tovdbba az ebédeltetés ideje alatt az ebédloben tigyeleti rendszer
mitkodik.

Az tigyeletes pedagdgus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

A napkozi otthonos és menzas tanulok a szamukra kidolgozott ebédeltetési rend
szerint vehetik igénybe az ebédlot.

A szervezett foglalkozasokon kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanulok
feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

Az iskolai tinnepélyek, a sziiloi értekezlet, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgaté dontése szerint modosul.

Az iskolai kényvtar nyitvatartisi rendjét és hasznélati rendjét a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza.

A hivatalos tigyek intézése az iroddban torténik 7°° és 15° 6ra kozott, kivétel péntek,
amikor 7°0-t6l 13%-ig.

Az épiiletbe beléps  szillket, illetve latogatokat az irodahoz kell kisérni.
A nyéri sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzé dolgozok tartozkodhatnak
az intézményben.

Sziiléi igény szerint/miniszteri rendeletekhez igazodva nyari szervezett napkdozis
foglalkozast/feliigyeletet biztositunk.

A Lenti Arany Janos Altalanos Iskola munkarendje

A tanitas kezdete: 8 Ora
A tanitdsi 6ra 45 perces.
Az 6rakozi sziinetek id6tartama, csengetési rend:

0.6ra 710, 7%

1. 6ra g00. g+

2. 6ra 8- 940
3. 6ra 10%- 10%
4. bra 10°- 1140
5. 6ra 11%0- 12%
6. 6ra 1240. 13%
7. 6ra 1330- 1415
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1.2 Vezet6k benntartozkodasinak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belil 7% és 16" 6ra kozott az igazgatd és helyettesei
kozil egy vezetd az iskolaban tartozkodik. Feladatukat tigyeleti rend szerint latjak el.
16 6ra utdn a szervezett foglalkozasokat tartok jogosultak az intézkedésre.

A nyéri sziinetben az iskola vezet6ségének egyik tagja kiilén beosztéas szerint az eldre
meghatarozott tigyeleti napokon tigyeletet tart az irodaban.

1.4 Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatdssal lekétott
munkaidejének beosztasit az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaids €s a kotstt munkaidé (32 éra) kozotti
orakban ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagbégusok mnapi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd allapitjdk meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok &sszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi orak, foglalkozdsok eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellato tandrnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, annak okdt lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7
ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl intézkedhessen. A hidnyz6
pedagdgus koteles hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez
eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egy¢b esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a
tandra elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tandéra megtartdsira. A tanoérak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A ftantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetéség szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakordt tartani,
illetve a tanmenet szerint el6re haladni.

A pedagdgusok szdméra a nevel-oktatdé munkdval &sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettes, valamint a munkakézdsség vezeték javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

1.5 A nevel4-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak
munkarendje
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Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az igazgatd allapitia meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az
igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkaid6 Osszehangolt kialakitasara,
véltoztatisara, a szabadsigok kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét, munkaidé beosztasat egyénre sz0l6 munkakéri lefrasuk tartalmazza.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a kovetkez6k
szerint torténhet:
o Az intézményben vérakozds céljabol nem tartézkodhat a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy
Szillk és vendégek, latogatok engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az
intézményben.
o A kiilon engedélyt az iskola vezet8jétél kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az
intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Az intézményben a bejaratnal portaszolgalat mikddik.

1.7 A nemdohanyzék védelmét szabalyozé el6iras
e Az iskola teriiletén, valamint a bejarattdl szamitott 5 méteren beliil es6 teriileten
dohéanyozni tilos.

1.8 Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa.

e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgat6ja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz0l, és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

1.9 Telefon hasznalata az iskolaban

o Sajat mobiltelefonok hasznalata tandrdkon, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozas kdzben minden dolgozé szamara tilos.

o Vezetékes telefont hivatalos iigyintézésre ¢és munkéjukkal Osszefiiggésben
hasznalhatjak az intézmény dolgozoi.
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2. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZESI FORMAI

2.1 Szervezeti formak:
- napkozi otthon
- tanul6szoba
- szakkor
- felzarkoztato foglalkozasok
- csoportos fejlesztés
- énekkar
- iskolai sportkér
- tomegsport foglalkozasok
- tanulmaényi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolék k&zétti verseny,

didknap.
Erdeklédési kor, a tanulok és a sziildk igényei szerint szervezhetdk.

2.2 Napkozi otthon

e 1-4. évfolyamon osztaly szinten,

e 5. ¢vfolyam

e 6. évfolyam

e 7-8. osztly: tanuldszoba
A napkozi otthonba térténé felvétel a sziil6 kérésére torténik. A tanulok foglalkoztatisa napkozis
munkaterv alapjan, heti, illetve napirend szerint térténik.
A foglalkozasok az utolso tanitasi érat kovetSen kezdddnek, és 16 6raig tartanak. A napkozis
foglalkozasrol val eltdvozas csak a sziil§ személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az eltdvozasra a
napkozis nevel6, az osztalyfénok, az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. Kiilon
gondot kell forditani a hatrdnyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulék
felkészitésére, a napkézibe torténé beiratkozas szorgalmazésara.
Az autdbuszig a kiséretet az ligyeletes neveld latja el.

2.3 Tanuloszoba

A tanuldészoba szervezése elsGsorban a 7-8. évfolyamon sziilé kérésére torténik.

A tanuloszoba a szorgalmi id6szak alatt mikodik tanitdsi napokon a tanuldk 6rarendjéhez
igazodva az erre a célra kijelolt tantermekben.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulési
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

Kiilon gondot kell forditani a héatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk
felkészitésére, a tanulészoban valo részvétel szorgalmazasara.

2.4 A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanulék és a sziildk tjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak kezdetén lehet
jelentkezni. A szakkorok inditdsardl és arrol, hogy mely szakkori foglalkozés legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkakozdsség és a sziil6i szervezet véleményének meghallgatéséval
az igazgat6 dont,

A szakkdri foglalkozéasok legkésdbb oktdberben kezdédnek, és a szorgalmi idészak végéig
tartanak.
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2.5 Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi idOszak alatt, orarendben rogzitett idépontban heti 2 x 45 perces
idébeosztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivéalasztasukrél, felvételiikr6l a
karvezet6 dont.

2.6 Az iskolai sportkor

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele dnkéntes, de tdrekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szémban vegyenek részt. Az iskolai sportmunka szervezésénél figyelemmel kell lenni a
konnyitett és gyogytestnevelés torvényi eldirdsaira.

Az iskolai sportkérok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két
6ra kivalthato.

2.7 Az egyéb tanoran kiviili foglaikozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztaté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — onkéntes. A tandrdn kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztato foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételilk a felzarkoztatd foglalkozdsokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziilo
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
6raszamét, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakdri lefrasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

e Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el8segitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztdlyaik szdmaéra kiranduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a
kiranduldson ¢nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik. A kirdndulds
tervezett helyét, idejét az osztalyfonski munkatervben régziteni kell.

e [Dgy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle  kozmiivelddési  intézményekben, illetve  mivészeti  eldaddsokon,
hangversenyeken tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitdsi, konyvtari és
mivészeti eléadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitdsi idén kivil esik, és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriilé koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: turdk, kirdandulasok, tdborok, szinhaz-
és muzeumldtogatasok, stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmeriils koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
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e Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felelések.

e Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanulészobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek. A napkozibe nem jard tanulok szdmara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

e A tanulok iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyait a
tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza. A szakkor, az énekkar a sportkor vezetdjét az igazgato bizza meg.
A megbizést ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkér, az énekkar és a
sportkor miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, melyet az igazgatd hagy
jova. Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi

e A tanulményi, szakmai kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleloseit. A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az
igazgatd mentesiti a tanitasi érakon vald részvétel alol.

o Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok, egyéb misorokon szerepld tanuldk
eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskolan kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonskoknek be kell jelenteni.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmara dnkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz
tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az
egyhéz altal kijelolt hitoktato végzi.

2.8 Cserekapcsolatok, belfdldi és kiilfoldi tapasztalatcesere latogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és novendékei
tapasztalatcsere és kozds miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek.

Ennek koltségeit a meghivo felek kélesonds megéllapodas alapjan hatarozzak meg,

3. AZ I’NTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

3.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
és egyeb belsd szabdlyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld é&s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

o az iskolavezetés szdméra megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamadra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményekts] valo eltérést, illetve megelbzze azt,
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o szolgaltasson megfelelé szamu adatot ¢és tényt az intézmény milkodésével kapcsolatos
belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

3.2 Belsé ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

3.2.1 A bels6 ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapesolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapesolodé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
o az ellenérzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

3.2.2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni;

e azellenérzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni,

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kdzélni az ellenérzott dolgozokkal ¢s a
sajét, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

o hidnyossagok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas szerint
idében megismételni.

3.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

3.3.1. Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;

az ellenérzés modjara és megéllapitdsara vonatkozoan frisban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

3.3.2. Az ellendrzott dolgozé koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
o a feltart hianyossigokat, szabélytalansdgokat azonnal megsziintetni.

3.4 A bels6 ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
belsé szabdlyzataiban, a munkakori lefrdsédban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairol kozvetlen feletteset
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik €rintett f€l (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenbrzdtt, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellen6rzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen8rz6tt dolgozo figyelmét;
- a hidnyossdgok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

3.5 A belsé ellenoérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

e Igazgato:
- ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
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ellenbrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli
munkaéjat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabdlyzatat,

osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feltigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.,

e IgazgatOhelyettes

O

folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktaté és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagogusok adminisztracios munkéjat;

- apedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Munkakozsség-vezet6k mint az ellendrzést segitd tanacsadok:

= folyamatosan tandcsaddssal segitik a szakmai munkakézosségbe tartozé
pedagdgusok nevelé-oktaté munkajat, ennek sordn kiiléndsen:

= apedagogusok tervezé munkajat, a tanmenetek osszeallitasat;

= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel) mérd
tevékenységeket,

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijelslni.

4. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

4.2 A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért
az igazgatd felelbs.
Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezdsét a félévenként az
igazgatd altal elkészitend ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatésarol dont.

4.3 A nevel6-oktaté munka, pedagogiai program belsé ellenérzésére jogosult:

az igazgato,
az igazgatohelyettes

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlentil
ellenérzi az igazgatdhelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas.
A nevelStestiilet tagjainal végzendd ellenérzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezdokre és az Gjonnan érkezett pedagdgusokra.
A munkakdzdsség-vezetSk az ellendrzést segitd tanacsadéi feladataikat a munkakézosség
tagjainal a szaktérgyukkal sszefliggé teriileteken latjdk el.

4.4. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programia szerint el8irt)
miikddését,
segitse el6 az intézményben folyoé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,
az igazgatésdg szémara megfeleldé mennyiségli informdaciot szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
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e szolgaltasson megfelelé szam® adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéschez.
4.5 Az ellen6rzés modszerei:
- Tan6rak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
frasos dokumentumok vizsgalata,
Tanul6i munkak vizsgalata,
Beszamoltatas szdban, irasban.
4.6 Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.
4.7 Altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasival — tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
4.8 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartdsa,
e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
o atanitési 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran,
o az éra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki és tanszaki munka eredményei, a
kozosségformalas.

1

5.4 TANULOI TA]VI{ONYVTAMO GATES ES AZ ISKOLAT
TANKONYVELLATAS RENDJE

2020-t6l valamennyi nappali rendszeri nevelésben-oktatisban résztvevé tanulé ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. A tankényvtdmogatas a jogosultak szamara alanyi jogon jar, azt
kiilon igényelnitik nem sziikséges.

Jogszabalyi hattér

A tankonyvrendelés keretében az Nkt. 93/F. § (1) bekezdés szerint az éves koltségvetési
torvényben kell meghatérozni a téritésmentes tankonyvellatds biztositasdhoz az iskolai
tankonyvrendeléseknél figyelembe vehetd tanulonkénti tankonyvtamogatas dsszeget.

Az Nkt. 96. § (6) bekezdése szerint az allami tankdnyvtdmogatas terhére a sajitos nevelési
igényli tanulok neveléséhez-oktatasdhoz a tankdnyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkozok is
beszerezhet6k tankdnyv helyett.

A tankényvrendelés teljes egészében az iskoldk feladata. Az iskolak a rendelést a Kényvtarellato
Nonprofit Kft. (KELLO) feliiletén adjak le, 42 kiadonak a 2021/2022. tanév kdznevelési €s
szakképzési tankdnyvjegyzéken szerepld dsszesen (2051+502) 2553 taneszkozere. A tankonyvek
nagy része a kozismereti tantdrgyakhoz illeszkedik. A sajatos nevelési igényd tanulok
oktataséhoz a Magyar Gyégypedagdgusok Egyesiilete altal osszeallitott fejlesztdeszkdzokbol is a
KELLO tankényvrendelési feliiletén rendelhetnek az iskolak.
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Mivel a téritésmentes tankonyvellatas keretében a tankényvrendelés folyamata leegyszertisodott,
ezért  biirokraciacsokkentéssel is egyiitt jart az intézkedés, tekintettel arra, hogy a
tankonyvellatashoz sziikséges forrasokat az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma kozvetleniil a
KELLO részére juttatja el, ezaltal az iskola adminisztracids terhei csékkentek.

A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az intézményvezetd téjékoztatia a sziil6ket a
megrendelt tankonyvek korérél, lehetévé teszi, hogy a tankonyvrendelést a  sziildi
munkakdzosség véleményezze. Az intézményvezetd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntarté irasos egyetérté nyilatkozatat.

Tankonyvrendelés
Az iskolai tankdnyvrendelés és -ellitas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Kényvtarellato altal miikddtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tank6nyvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankényvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje junius 30.

¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a tankdnyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszémanak, a kisérleti tankényv
megnevezesének, az érintett tanuldknak a feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is fel kell tlintetnie, akik szdméra nem rendel tankonyvet, az okok
megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendelést6l. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankényvjegyzék a hataridét kdvetben ujabb tankényvvel, pedagdgus-
kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idGszakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellatd teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részere. A Konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozé adatok dsszesitését kdvetéen megkiildi az
adatokat az érintett bevett egyhdz szdmédra. A hit- és erkodlestanoktatdshoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérol és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsardl a bevett egyhéz
gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok tanuldinak véarhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly médon kell elkészitent,
hogy a tankényvtdmogatds, a tankdnyvkolesonzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valo hozzajutéas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy azt a
szlil6k megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankényvek
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grammban kifejezett témegére tekintettel véleménynyilvanitési joggal rendelkezik. A sziilo
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 9sszes tankonyvet meg kivdnja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példdul haszndlt tankényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit t4jékoztatni kell az adott osztdlyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskola intézményvezetSje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi tertilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiaddsra vagy jovéhagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlleg az iskolai tankonyvelldtas helyi rendjében az
iskola intézményvezetdjének meg kell neveznie a tankdnyvfelel6st, annak feladatait, az iskolai
tankdnyvellatas sordn elvégzésre keriilé munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagégusok részére megbizdsabol 4tveszi, majd a tankOnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellato
dijazast fizet. A dijazas forrasa a kdzpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal
a tankdnyvellatasi szerzédés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak atengedett sszeg.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjén az allam altal
téritésmentesen biztosftott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-
kézikonyveket az iskola konyvtari allomény-nyilvantartisaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagogus részére a tancv
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocséassék rendelkezésre.

6. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A dr. Hetés Ferenc Szakorvosi Rendeléintézet latja el a tanulok rendszeres egészségligyi
feltigyeletét
e az iskolaorvosi teendéket megbizott iskolaorvos latja el. A védéndvel kozosen végzi
a kotelezd oltasokat, egészségligyi vizsgalatokat, igény alapjan tdjckoztato,
felvilagosito eldadasokat tartanak, valamint elvégzik a tovdbbtanulas, palyavalasztas
elbtt 4ll6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat.
e Az iskolafogaszati feladatokat fogorvos latja el évente egy alkalommal.
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal a testnevelok végzik
o atovabbtanulas, palyavélasztas el6tt 4116 tanulok dltalanos orvosi vizsgalatat,
e aszlirbvizsgalatok idejére az iskola neveléi felligyeletet biztosit.

e A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveléi feltigyeletet biztosit.
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7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES ,
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvets feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul¢ balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

7.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapesolatosan

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabdlyzaténak, valamint a t{izvédelmi utasitdsnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabélyokat
¢s viselkedési formakat.

e A nevelok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfdnoki érdkon, ill. els6 szaktargyi dran ismertetniiik kell
a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, ill elsd szaktargyi 6ran. Ennek
soran ismertetni kell:
- aziskola kérmyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a
menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

o A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

e A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitotték-c a
szlikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

e Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
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tanévenkénti idpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozodkat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynynjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

7.3 A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a nevel és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelozeseert.
A pedagogus kotelessége killonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
és megovésa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eléirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
A tanuld kotelessége, hogy 6via sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzjaruldsa esetén részt vegyen egészségligyl sziirdvizsgalaton, elsajatitsa s
alkalmazza az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy més alkalmazottnak, ha sajat magét,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy mésokat veszélyeztetd dallapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.
A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi s
szervezési okokat.
A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsert
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évoé elektronikus
jegyzOkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton kitoltstt jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovet6 honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzbkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzokényv egy peldanyat at kell
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adni a tanulénak, kiskorG gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzékényv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgéltatas hatéridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
° Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartjanak.
e A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
e Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
- a sérillt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékt
karosoddsat,

- a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a besz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

o A nem éllami intézményfenntarté a részére megkiildstt papir alapt jegyz6konyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt
kiallito kormdnyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a
Kozpont a nevelési-oktatdsi intézménytél érkezett, nem elektronikus tton kitdltott
baleseti jegyzOkdnyvet a naptari félévet kovetd hénap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felelés minisztérium részére.

e Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziildi szervezet és az
iskolai  didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

e Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megelézésére.

8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapds, fldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az int€ézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméséra,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A riadot az iskolacsengé szaggatott
hangjele, az iskolarddié és minden mas, a feln6tt dolgozoktdl szarmazé egyértelmii ,rendkiviili
esemény tortént, bombariadé van” utasits jelzi, melyet mindenki kételes végrehajtani, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartozkodé tanulécsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanordt vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd nevel6nek
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertdrban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kelll

o A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e (A kilir{tés sordn a liftet (mozgo6lépesot) nem lehet hasznalni!)

o A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy&ézédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitaséarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az els6segélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaetharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekr6l),

e akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
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e az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

9. AZ INIEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

o Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola rendjének €s tisztasdganak megtartdsa minden tanuléra, alkalmazottra ¢és
esetenkénti kiilsé hasznaléra vonatkozo kotelezettség.

e Az osztaly- és foglalkozasi termek dekoralasarol az osztalyfénokok és a szaktanarok
gondoskodnak. A kabétokat, valtocipoket az osztaly szamara kijelolt szekrényekben kell
tarolni. A szekrényeket zarva kell tartani.

e A szamitdstechnika teremben, a fizikai és kémiai eléaddban, technikai miihelyben,
valamint szertdrakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanuldk. A
termek biztonsagos zardsa a szaktanarok feladata.

e Aziskolai konyvtar hasznalatat a konyvtar milkodési szabalyzata régziti.

e A tornateremben a tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, A tanuldk az
oltozébe a foglalkozasok eldtt 10 perccel kordbban érkezhetnek. A tornaterembe csak
tiszta tornacipével lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és a
sportfoglalkozdsokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgatd 4ltal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg.

e Az iskola auldja tinnepélyek, rendezvények, hangversenyek, kiallitasok, foglalkozasok
szinhelye. Az aulat 6vez0 és az emeleti folyosok a tanuldk, az alkalmazottak és a
latogatok kozlekedési helye. E helyeken a tanuldknak is figyelmesen kell kozlekedniiik.

e Az iskolai udvaron testnevelési orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. J6 idé esetén a
tanitas el6tt a gylilekezés az udvaron térténhet, és a sziineteket az udvaron lehet télteni.
Az udvar tisztasaganak megovasa minden tanuld kotelessége.

e A tandri szoba a pedagogusok orak6zi pihenésének, az oOrakra, foglalkozdsokra vald
felkésziilésének, a nevelbtestiileti értekezletek szintere, az osztalydokumentumok tarolasi
helye.

A tanari szobaban a tanulé és az iskoldhoz nem tartozé kiilsé személy csak pedagdgus
jelenlétében tartdzkodhat.

e Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevék a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevéket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

e A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zardséért a takarité felelds. A tantermek
reggeli nyitdsa a takaritok feladata.

o A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

e A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

e Az épliletek kitiritését a tizriadd tervben szerepld kitirftési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytliek.

10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id8pontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat
és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Hagyomanyos iinnepélyeink, rendezvényeink:

Az elsésok fogadasa

Tanévnyitd tinnepély

Eurdpai Didksport Napja

Oktober 6.

Oktober 23.

Palyaorientacios nap

Mikulés tinnepély

Mikulas kupak

Adventi késziilddés

Karacsonyvaré Miisor

Farsangi karneval

Marcius 15.

Témahetek

Arany Janos-hét

Egészségnap

A Madarak és fak napjahoz, és a Fold napjéhoz kapcsolédo kornyezetvédelmi
rendezvények

Junius 4., a Nemzeti 6sszetartozas napja
Ballagasi tinnepély

Tanévzaro tinnepség

A hagyomanyapolassal kapcesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevo hirnevének
meg6rzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremlikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolds eszkozei:

- {innepségek, rendezvények, kiallitdsok
- egyéb kulturélis versenyek, talalkozok
- egyéb sportversenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket.

A hagyomanyépolas egyéb formai
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- jelkép hasznalata
zaszl6: kék alapon arany felirat az iskola nevével és logojaval
jelvény: 3 cm atmérdjii, az iskola nevével, a névadé képével
- tanulok tnnepi viselete (fehér fels, sotét nadrdg, ill. szoknya, jelvény)
- az intézmény belsé dekorécidja: az tinnep jellegének és évszaknak megfeleléen.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsén tal jabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl, meg6rzésérél is.

11. A TANUL OK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

11.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési t6rvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozott
eltérd megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé 4llitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kételezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

A tanulo altal tanitasi id6ben eldéllitott termék, dolog, alkotas esetén az iskola a megszerzett
vagyoni jogot méasra nem ruhdzza 4t, igy a tanuldi tevékenységért dijazast nem allapit meg.

11.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informdcié megszerzését kvets 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljérds
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokényvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlod neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szitkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetSje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kdvet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanuldnak és
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sziiléjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszdmat.

11.3 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalkoz6 révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljards lehetéségerdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kitelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljérdsban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idpontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

o az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara frasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusét felkérheti, az egyezteté eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilojének egyetértése sziikséges

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

e azcgyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
& a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o haaz egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil frasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslésarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizérdlag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
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informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozstti nézetkiilonbség fokozodasa
e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el

lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a serelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykoz8sségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatérozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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12. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

12.1 A térvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszémoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatdnak rendje).

Az iskola pedagdgiai programja, a szervezeti és muikodési szabalyzat, a hazirend nyilvanos,
minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd. A felsorolt dokumentumok egy-egy
kinyomtatott példanya megtalalhato:

- aziskola irattardban,

- az iskola igazgat6i iroddjaban.

Az intézmény hatalyos alapité okirata és a kdzérdeki adatok jelentés kére a www.oktatas.hu
oldalon megtalalhatoak.

12.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

o Az oktatdsi 4dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s térolt
dokumentum- rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
elirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus
alafrast kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raado6 tanrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

12.3 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus Gton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alafrasdval hitelesitett formaban kell tarolni az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

Az egyéb elektronikusan eldallitott és megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem

59




sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hdlozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban téaroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettes és az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar altalanos adatai:

A konyvtar neve: Lenti Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtéra
Székhelye: 8960 Lenti, Gyongyvirag u. 2.

A konyvtarosi feladatok ellatasat 1 6 konyvtaros végzi.

A konyvtiar miikodésének célja, a miikodés feladatai

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
20/2012. (VIIL31.) EMMI rend. 166. §

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabdlyait. A
kényvtar hasznélatanak részletes szabdlyait, a beiratkozads moédjat a konyvtérhaszndlati és
szolgéltatasi szabélyzat tartalmazza.

Az iskolai kényvtar alloményéba csak a kényvtar gy(ijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gy(jteményként kezeljitk, a killon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankényvtari szabélyzat tartalmazza.

Az iskolai kényvtari dllomany feltarasdnak, feldolgozasanak modjat a katalogusszerkesztési
szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar mitkédésének szabalyozasi hattere

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet.

e 3/1975. (VIIL 17.) KM—PM rendelet.

e A 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat (melynek értelmében a nappali rendszer(i alap- €s
kozépfoku iskolai oktatisban részt vevd valamennyi tanulé ingyenes tankdnyvellatadsban
részesiil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket).

A konyvtar feladata

o Biztositja az iskola nevels — oktaté munkéjéhoz sziikséges dokumentumokat és egyéb
informaciés anyagokat. Ennek érdekében allomanyat tervszerlien alakitja, feltarja,
megdrzi, gondozza és a konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatja.

e Tajékoztatast nydjt a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.

e Tandrai foglalkozédsokat tart.

e Az egyéni és csoportos helyben hasznélatot biztositja.

o Konyvtari dokumentumokat koleséndz, beleértve a tartds tankényvek, segédkonyvek
k6lcstnzését.

e Tandran kiviili foglalkozasok tartésa.

o Az iskolai konyvtar a gylijteményét a tanuldk, a pedagoégusok igényének megfeleléen €s
a pedagdgiai program figyelembevételével fejleszti.

o A konyvtarostanar a nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagOgiai program
alapjan végzi.

o Az iskolai konyvtar a helyi kozmivel6dési konyvtar tevékenységével sszehangoltan
végzi munkéjat.

Az iskolai konyvtar miikodése:

e A konyvtarhasznalok kire: az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola beiratkozott
tanuléi, pedagdgusai, dolgozoi vehetik igénybe, ha elfogadjak a konyvtdrhasznalat
szabalyait.
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Beiratkozas médja: Az iskolaval tanuldi vagy kézalkalmazotti jogviszonyba 1épdk az
iskolai konyvtarnak automatikusan tagjaiva valnak. A konyvtartagok a személyi
adataiban torténé valtozasrol kotelesek a kdnyvtarvezetdt tajékoztatni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a kolesonzott konyvekért mindenki
személyes felel6sséget vallal. A kolesonzési hataridé lejarta utdn a konyvtdros
felszolitast kild, melyben kéri a dokumentum visszaszolgaltatdsat. Az olvasdtermi
allomany egy része is igénybe vehetd korlatozott id6re, pedagogus feliigyeletével.
Konyvtarhasznalat szabdlyai: A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi
idében egy honap, kivétel a tankonyvek, melyeket addig kdlesondzheték, amig a tanuld
az adott tantargyat tanulja. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitik
a konyvtarba. A nyari sztnidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolesonzési idGtartama a sziinidd egészére kiterjed. A
kikdlesonzott kényveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében
valtozik.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje, kolcsonzési ideje: A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasoterem ajtajara
kiftiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapesolatos — informaciokbol
tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett eszkozok hasznalata: A konyvtarban elhelyezett
szamitogépeket, tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt, tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Letéti konyvek: A szaktantermekbe, osztalytermekbe, napkozis termekbe letétbe
helyezheték a pedagégus 4ltal valogatott szakkonyvek, tankonyvek, segédkonyvek,
kottak, melyek az adott tantargy oktatdsat segitik.
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13.1 Gyijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata:

LAz iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium miikédéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény kdnyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.” (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet)

- Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkényvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

- E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gy(ijti, feltarja, megbrzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

- A konyvtar, igy az iskolai kényvtar is az emberi tudés és informacioszolgaltatas koz-
pontja.

- Célja és feladata, hogy megtanitsa a tanulokat az onallé ismeretszerzesre, az érté
olvasas képességének megszerzésére.

- Az iskolai kényvtaron kiviil tanuléink igénybe vehetik a varosi kényvtar szolgaltatasait,
konyvtarkozi kolesonzést, valamint iskolank szamitogépes halézatanak informécios
forrésait.

- Az iskolai konyvtar gyljteményének meg kell felelni az iskola Pedagdgiai
Programjéaban kiemelt oktatasi tertileteknek.

- Az iskolai konyvtdr az intézmény feladataihoz ¢és sziikségleteihez igazodva
folyamatosan és tervszerlien gondozza 4llomanyat szakszeri gyarapitassal ¢&s
apasztassal.

- Az iskolai kényvtar gytjtokorébe a Pedagogiai Program altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbdl adédé feladatok megvaldsitasat segitd informaciohordozok tartoznak.

- Az iskolai kényvtar vétel, ajandék, csere és egyéb mddon gyarapitja dlloményat. Az
iskolai konyvtarba még ajandékozassal sem keriilhet a gylijtékérébe nem tartozo
dokumentum.

- A 6 gylijtékorébe sorolandok a konyvtar alapfunkcioibol adédo feladatanak
megvaldsitasahoz nélkiilozhetetlen dokumentumok, a mellék gyljtékorbe mindazon
dokumentumok, melyek az elézéekben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok
hataresetei, és az iskola Pedagogiai Programjanak megvaldsitasat szolgaljak.

- Konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a konyvtar feladatainak ellatdsahoz
sziikséges tudomanyos, oktatdsi, miivészeti, kozmiivelodési vagy torténeti értékil
kényvet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat- ¢és
hangrogzitést, kivéve az irattari jellegli levéltari anyagot. A  konyvtar
dokumentumainak 3sszessége a konyvtari allomany.

- A szabélyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
kényvtar atmeneti iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a tovabbiakban:
idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumok).

- A kényvtari dokumentumok nyilvantartdsa: egyedi nyilvantartdsi dokumentaciok.

- A konyvtari allomanybol valo torlés modjai, eldirdsai: selejtezés (tervszerti
apasztas, term. elhasznalédés), alloméanyellendrzés a 3/1975. (VI 17.) KM-PM
rendelet alapjan torténik.

Tipolégia / dokumentumtipusok:
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a) [rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankdnyv
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdok
e képes dokumentumok

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

Fé gytjtokor
1. Kézikonyvtari allomany:
GyUjtenddk a mitveltségi tertiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gy(jtendék a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyljtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmtvek, népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagégiai gylijtemény:
Valogatva gytjtend6k a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

e Fogalomgyljtemények, szotarak.

e Pedagodgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 8sszefoglalok.

e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

e A tantdrgyak mddszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygy(jtemények.

e Oktatasi intézmények tdjékoztatdi.

e Altaldnos pedagogiai és tantargymaodszertani folyéiratok.

e Az iskola torténetérdl, névadojardl sz6lo dokumentumok.

5. Kényvtdri szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyljtenddk a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
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e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

Mellék gytjtokor
1. afd gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
2. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A kényvtar dllomanyaba tartozo, kordbban
hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- ¢&s
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, kotték, térképek, atlaszok, idészaki kiadvényok, folyéiratok, kozlonydk, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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13.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak koére

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamdara eléadast, foglalkozast tartd kiilsd nevelé is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és id6,
dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli.
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kényvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az iskolabdl eltdvozd
kollegak az altaluk kélesonzétt anyagokat az intézményb6l valé eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtdr az integrélt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvaséval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
kertilnek.
2. A kényvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat:
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti iddre kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok koézotti eligazodéasban,

- az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalatdban.

2.2. Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat koélesondzni csak a koles6nzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesdnzés nyilvantartdsa informatikai eszkozzel a Szirén kényvtari programmal
torténik.

o A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolesonozhets egy
hénap idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal




meghosszabbithato tjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kdlesonzésben 1évéd dokumentumok eléjegyezhetok.

o Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesdnzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

o A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

o A nyitva tartasi idé6 minden tanévben a tantérgyfelosztas alapjan kertil meghatérozasra.

2.3. Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbd] hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mds konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltaté konyvtéar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetSk konyvtarhasznalatra épiild szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 9sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

13.3 Katalégusszerkesztési szabalyzat
Digitélis forméban nincs katalogusrendszer.

13.4 Tankonyvtari szabalyzat

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket, segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadaséra vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elétt, legkés6bb jimius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorn tanuld sziiléje koteles a kolesonzoétt tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kért az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazo értékestkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, nyilvéantartasi flizetben kezeli a tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket, vagyis a tartés konyveket.

5. Karteérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb négy évig hasznédlhaté allapotban

67



legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelSen:
- azelso év végére legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmaz¢ kart az iskolanak megtériteni.
Modjai: ugyanolyan kényv beszerzése,
anyagi kéartérités az igazgato irasos hatarozatéra.
Abban az esetben, ha az elhasznalods mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv dtvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a szilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore.
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1V. rész

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
Sziildi Szervezet és a didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntarto jovéhagyésdval
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
cléirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat véltoztatdsa nélkil is

modosithatja.
Nyilatkozat

A Lenti Arany Janos Altaldnos Iskola Sziil6i Szervezetének képviseleteben ¢s
felhatalmazasa alapjan alirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és mikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasihoz eléirt véleményezési jogunkat az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakoroltuk.
Lenti, 2021. szeptember 01. s Ml PN [~
sziil6i szervezet elndke
Nyilatkozat

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi tanacs 2021. év szeptember ho 01.
napjan tartott tilésén megtéargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Lenti, 2021. szeptember 01.

az intézményi tanacs elnoke

Nyilatkozat

Az Arany Janos Altalanos Iskola Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alafrdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasédhoz
clsirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SzMSz modositasat
2021. szeptember 1-jei iilésén megtargyalta, az SzMSz modositési javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének

helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja.
Lenti, 2021. szeptember 01.

diakdnkormanyzatot segité pedagogus
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Nyilatkozat

A Lenti Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és mikodési szabalyzatét a nevel6testiilet a
2021. év szeptember hé 01. napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta.

Az intézmény intézményvezetsjeként nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti €s mikodési
szabalyzat jelen modositdsa nem jelent tobbletterhet a fenntartora.

Lenti, 2021. szeptember O1. - o
..... 3.0 F 2 O S0
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Mellékletek

1.szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Lenti Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak melléklete

e Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek ¢és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. {orvény
eléirasainak.

e Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatisnal stb.) ez alél az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas Snkéntes.

e Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatodja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Adatfelvétel
e Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakéri lefrdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e intézményegység-vezeto,
e iskolatitkar,

a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjék:
e igazgatohelyettes,
e intézményegység-vezeto,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds,
Adattovabbitas
o Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakori lefrasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatdOhelyettes,
e iskolatitkar,
az alkalmazottak adatait a birésdgnak, rend6rségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
vsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

[
e
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szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kéznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birosag, rendbrség, tigyészség, a telepiilési 6nkorményzat jegyzbie, a
kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankényvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziilé részére az intézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazd, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatéhelyettese,

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mikodtetéje, a szild részére az
iskolatitkar;

a kdzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelds.

Adatok nyilvantartisa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartis. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gy(jtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyl anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az igazgat6 a felelds.

A tanuldk személyi adatait osztdlyonként/tanszakonként csoportositva az aldbbi
nyilvéantartasokban kell vezetni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas;

- zeneiskolai novendék nyilvantartasi lap,

- nyilatkozat téritési és tandijfizetésrol,

- torzskonyvek;

- bizonyitvanyok;

- beirasi napld;

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma. -
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2. szamil melléeklet

A szabdlyzat alapjdul szolgdld jogszabdlyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011, évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011, évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011, évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasardl,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol, '
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL.  torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevek juttatasairol és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatisokrol és az dllam altal kételezden
nytjtandé szolgaltatésokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mUikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol,
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e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukddésérdl szolé 15/2013. (I 26) EMMI

rendelet,

e A kataszirofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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